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1. Общее положение

1.1. Положением о проведении аттестации (далее - Положение) определяется порядок проведения аттестации работников Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования Спортивная школа городского округа город Нефтекамск Республики Башкортостан (МБУ ДО СШ) (далее - работники, Организация); порядок присвоения квалификационных категорий тренерам и иным специалистам в области физической культуры и спорта Организации.
[bookmark: _GoBack]1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», Приказом Минспорттуризма России от 16.04.2012 № 347 «Об утверждении перечня иных специалистов в области физической культуры и спорта в Российской Федерации и перечня специалистов в области физической культуры и спорта, входящих в составы спортивных сборных команд Российской Федерации», Приказом Минспорта России от 19.12.2019 № 1076 «Об утверждении порядка присвоения квалификационных категорий иных специалистов в области физической культуры и спорта и квалификационных требований к присвоению квалификационных категорий иных специалистов в области физической культуры и спорта», Приказом Минспорта России от 19.03.2020 № 224 «Об утверждении порядка присвоения квалификационных категорий тренеров и квалификационных требований к присвоению квалификационных категорий тренеров», Постановлением Правительства РФ от 15.04.2014 № 302 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Развитие физической культуры и спорта», Законом Республики Башкортостан от 05.04.2004 № 73-з «О детско-юношеском спорте в Республике Башкортостан», Законом Республики Башкортостан от 24.11.2008 № 68-з «О физической культуре и спорте в Республике Башкортостан», Уставом МБУ КФК,С и Т. 
1.3. Целями аттестации являются:
- определение соответствия квалификации работника занимаемой должности для оптимизации процессов производства;
- установление потребности в повышении квалификации работников;
- эффективное использование кадрового состава Организации;
- определение кадрового состава Организации, не подлежащего увольнению в случае сокращения штата или численности работников Организации;
- повышение уровня профессионального мастерства и компетенции тренеров и специалистов в области физической культуры и спорта;
-повышение эффективности и качества профессиональной деятельности тренеров и специалистов в области физической культуры и спорта;
-повышение заинтересованности тренеров и специалистов в области физической культуры и спорта в результатах труда.
1.4. Настоящее Положение распространяется на всех работников, включая работающих на условиях совместительства.
1.4.1. Если с работником помимо договора по основной работе заключен трудовой договор на условиях внутреннего совместительства, то он проходит аттестацию по обеим должностям.
1.4.2. Порядок подачи заявления, документов, порядок присвоения квалификационных категорий, особенности оценки результатов профессиональной деятельности тренеров и иных специалистов в области физической культуры и спорта определен разделом 5 настоящего Положения.
1.5. Не подлежат аттестации:
- беременные женщины;
- работники, находящиеся в отпуске по беременности и родам и по уходу за ребенком до достижения им трех лет. Такие работники подлежат аттестации по истечении года со дня окончания такого отпуска;
- работники, срок трудового договора с которыми не превышает полгода;
- работники, с которыми заключен срочный трудовой договор, связанный со стажировкой и с профессиональным обучением;
- работники, достигшие возраста 60 лет;
- работники, которым по роду трудовой деятельности не требуются специальные знания или навыки.
1.6. Плановая аттестация проводится не чаще 1 раза в год.
1.7. Внеплановая аттестация может проводиться в следующих случаях:
- успешного прохождения работником профессионального обучения или переобучения. Работник подлежит аттестации по истечении одного года после окончания обучения;
- проведение мероприятий по сокращению штата или численности работников Организации. Аттестация проводится в течение двух месяцев после принятия соответствующего решения работодателем и издания приказа о внесении изменений в штатное расписание;
- изменения системы оплаты труда. Работники подлежат аттестации в течение двух месяцев после издания соответствующего приказа;
- обнаружения фактов неисполнения или ненадлежащего исполнения трудовых обязанностей, повлекших применение дисциплинарного взыскания к работнику. Аттестация может проводиться в течение двух месяцев со дня применения последнего взыскания;
- перевода работника на другую должность.

2. Подготовка к аттестации 

2.1. Перед проведением аттестации издается соответствующий приказ, подписанный Директором МБУ ДО СШ (или лицом, его замещающим на основании приказа).
2.1.1. В приказе указываются следующие положения:
- период проведения аттестации;
- данные работников, в отношении которых будет проводиться аттестация;
- состав аттестационной комиссии;
- срок утверждения графика проведения аттестации или срок его представления;
- порядок подготовки документов и методических материалов, необходимых для работы аттестационной комиссии.
2.2. В состав аттестационной комиссии включается: 
2.2.1. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, членов комиссии и секретаря. Количество членов комиссии должно быть не менее 5-и человек. В зависимости от специфики должностных обязанностей работников, подлежащих аттестации, может быть создано несколько аттестационных комиссий.
2.2.2. Полномочия аттестационной комиссии распределяются следующим образом:
- председатель комиссии возглавляет и организует ее работу: формирует состав, определяет функции каждого из членов комиссии, определяет по согласованию с членами комиссии порядок рассмотрения организационных вопросов. Ведет личный прием сотрудников, проходящих аттестацию, организует работу членов аттестационной комиссии по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб аттестуемых работников, запрашивает данные для всестороннего рассмотрения обращений работников;
- члены комиссии участвуют в непосредственной проверке квалификации работников, а также в голосовании по результатам аттестации;
- секретарь формирует поступившие в комиссию документы на аттестуемых работников, ведет протокол заседания, учет работников, прошедших аттестацию или отсутствующих по уважительным или иным причинам. Не участвует в голосовании.
2.2.3. В случае проведения аттестации членов комиссии они освобождаются от членства в комиссии на срок проведения аттестации.
2.3. Аттестация проходит в сроки, установленные приказом и в соответствии с графиком ее проведения (Приложение №1).
2.3.1. Ответственным за составление графика проведения аттестации является директор Организации.
2.3.2. Для составления графика директор формирует список работников, подлежащих аттестации. Указанный список доводится до сведения руководителю.
2.3.3. Руководители, в срок не позднее 5-и рабочих дней после ознакомления со списком предоставляют директору следующие документы:
- характеристики по установленной форме (Приложение №2), а также иные документы, относящиеся к трудовой деятельности работников - отзывы о работе, отчеты о выполнении заданий и др.
2.3.4. В срок, установленный приказом о проведении аттестации директор составляет график аттестации и предоставляет его на утверждение Директору МБУ ДО СШ.
2.3.5. В графике проведения аттестации указываются:
- список работников, подлежащих аттестации, с указанием должности, фамилии, имени, отчества;
- дата и место проведения заседания аттестационной комиссии;
- отметка об ознакомлении сотрудника с датой аттестации (дата, подпись);
2.3.6. Утвержденный график аттестации не позднее чем за 14 рабочих дней доводится под подпись до сведения работников, подлежащих аттестации.
2.3.7. В случае необходимости внесения изменений или дополнений в график аттестации до ее начала составляется дополнение к графику в порядке, предусмотренном для составления и утверждения графика.
2.4. Утвержденный график проведения аттестации, характеристики иные документы передаются директором для ознакомления в аттестационную комиссию не позднее чем за 10 рабочих дней до начала проведения аттестации.

3. Проведение аттестации. 

3.1. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого работника в соответствии с утвержденным графиком.
3.1.1. Заочное проведение аттестации работников не допускается.
3.1.2. Неявка по неуважительным причинам работника на заседание аттестационной комиссии является дисциплинарным проступком и влечет применение к работнику дисциплинарного взыскания, в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса Российской Федерации, при этом аттестация переносится на другой срок, но не более одного раза.
3.1.3. Уважительными причинами отсутствия работника на заседании комиссии являются:
- направление в служебную командировку;
- нахождение работника в отпуске;
- временная нетрудоспособность работника;
- иные причины, уважительность которых признана аттестационной комиссией.
3.1.4. В случае неявки работника на заседание аттестационной комиссии по уважительным причинам аттестационной комиссией принимается решение о переносе срока аттестации данного работника с указанием в протоколе нового срока ее проведения.
3.2. При проведении аттестации аттестационная комиссия:
- заслушивает доклад члена аттестационной комиссии по материалам, представленным на аттестуемого работника;
- в случае необходимости заслушивает непосредственного руководителя аттестуемого работника.
3.2.1. В случае предоставления на заседании аттестационной комиссии новых документов, характеризующих трудовую деятельность работника, его аттестация может быть перенесена на срок не более семи рабочих дней.
3.3. Ход заседаний аттестационной комиссии протоколируется секретарем.
3.4. Заседание аттестационной комиссии является правомочным, если на нем присутствует не менее половины  членов комиссии.
3.5. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов работник признается соответствующим занимаемой должности.
3.6. По результатам аттестации работника аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:
- соответствует занимаемой должности;
-соответствует занимаемой должности при условии успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации и с последующей аттестацией через год;
- не соответствует занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации.
3.6.1. Аттестационная комиссия вправе давать рекомендации аттестуемому работнику.
3.7. По итогам заседания аттестационной комиссии секретарь оформляет протокол (Приложение №3), в котором указывается: дата и место проведения заседания, список присутствовавших членов аттестационной комиссии, список работников, проходивших аттестацию, с указанием результатов по каждой аттестации, иные сведения.
3.8. Результаты аттестации сообщаются работнику непосредственно после подведения итогов голосования. Результаты аттестации заносятся в раздел «Решение аттестационной комиссии» характеристики работника (приложение №2). Характеристика подписывается председателем, членами и секретарем аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.
3.8.1. Работник знакомится с характеристикой под подпись, после чего она передается директору для приобщения к документам, относящимся к трудовой деятельности работника. В случае несогласия с решением аттестационной комиссии работник вправе указать свое обоснованное мнение в характеристике.
 
4. Решение по результатам аттестации 

4.1. В течение 5-и  рабочих дней после проведения аттестации Дирктор  МБУ ДО СШ (или лицо, его замещающее на основании приказа) принимает решение, которое оформляется приказом о том, что работник:
- соответствует занимаемой должности;
- подлежит направлению на профессиональную переподготовку или повышение квалификации с последующей аттестацией через год;
- подлежит увольнению по основаниям п. 3 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации, в связи с несоответствием работника занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.
4.2. С приказом о результатах аттестации работник должен быть ознакомлен под подпись не позднее 3 рабочих дней с момента его издания.
4.3. Трудовые споры, связанные с аттестацией, рассматриваются комиссией по трудовым спорам  или судом в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
 
5. Порядок подачи заявления, документов, порядок присвоения квалификационных категорий, особенности оценки результатов профессиональной деятельности тренеров - преподавателей и иных специалистов в области физической культуры и спорта. Обжалование решений аттестационной комиссии. Апелляционная комиссия.

5.1. Присвоение высшей и первой квалификационной категории тренерам-преподавателям и иным специалистам в области физической культуры и спорта, осуществляется Министерством спорта Республики Башкортостан (далее - Министерство) на основании протоколов заседаний комиссий Министерства.
Присвоение второй квалификационной категории тренерам-преподавателям и иным специалистам в области физической культуры и спорта, осуществляется МБУ ДО СШ.
Присвоение второй квалификационной категории тренеру и иному специалисту осуществляется на основании заявления о присвоении квалификации (Приложение № 4,5).
Согласно Приказу Минспорта России от 19.10.2022 № 838 «Об утверждении перечня иных специалистов в области физической культуры и спорта в Российской Федерации и перечня специалистов в области физической культуры и спорта, входящих в составы спортивных сборных команд Российской Федерации» в перечень  иных специалистов в области физической культуры и спорта в Российской Федерации относятся в частности (заместитель руководителя организации, осуществляющей деятельность в области физической культуры и спорта; инструктор-методист физкультурно-спортивных организаций, инструктор по спорту, старший инструктор-методист физкультурно-спортивных организаций). 
5.2. Заявление подписывается тренером-преподавателем,  иным специалистом в области физической культуры и спорта, в котором указывается:
- фамилия, имя, отчество (при наличии); 
- дата рождения;
- полное наименование занимаемой должности;
-квалификационная категория, на которую претендует тренер, специалист;
-сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже (по специальности), в том числе по основному месту работы;
- сведения об образовании;
-сведения о ранее присвоенной квалификационной категории с указанием даты ее присвоения (при наличии);
- почтовый адрес либо адрес электронной почты;
- согласие на обработку персональных данных; 
- дата составления заявления;
- контактный телефон.
5.3. Тренеры-преподаватели к заявлению прилагают следующие документы:
     - копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, а также копии страниц, содержащих сведения о месте жительства тренера;
      - копия трудовой книжки, заверенная подписью директора МБУ ДО СШ и печатью Организации, и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации;
     - копия документа, подтверждающего присвоение квалификационной категории (при наличии);
    - копия документа, подтверждающего прохождение курсов повышения квалификации или профессиональной переподготовки (при наличии);
   - копия документа, удостоверяющего принадлежность лица, проходящего спортивную подготовку, к Организации, заверенная подписью председателя Организации и печатью Организации (при наличии);
 - выписка из приказа о зачислении лица, проходящего спортивную подготовку, в тренировочную группу тренера, заверенная подписью председателя Организации и печатью Организации (при наличии);
 - копия протокола или выписка из протокола официального спортивного мероприятия, подписанные председателем главной судейской коллегии, главным судьей официального спортивного мероприятия;
  - копия приказа о присвоении спортивного звания и (или) спортивного разряда лицу, проходящему спортивную подготовку, заверенная подписью председателя Организации и печатью Организации (при наличии);
  - выписка из приказа о переводе лица, проходящего спортивную подготовку, на следующий этап спортивной подготовки, заверенная подписью председателя Организации и печатью Организации (при наличии);
        - копия распорядительного акта, подтверждающего включение лица, проходящего спортивную подготовку, в список кандидатов в спортивную сборную команду Российской Федерации, Республики Башкортостан и ГО г. Нефтекамск;
 - копия протокола с результатами сдачи контрольно-переводных нормативов лица, проходящего спортивную подготовку, заверенная подписью председателя Организации и печатью Организации (при наличии);
 - копия документа об участии тренера в семинарах, конференциях, открытых занятиях, мастер-классах и иных научно-практических мероприятиях, выданного организаторами указанных мероприятий (при наличии);
-копия документа, подтверждающего присвоение почетных спортивных званий и (или) ведомственных наград, поощрений за период профессиональной деятельности тренера;
 - копии методических разработок (публикаций) (при наличии).
5.4. Иные специалисты к заявлению прилагают следующие документы:
- копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, а также копии страниц, содержащих сведения о месте жительства специалиста;
- копия трудовой книжки, заверенная подписью директора МБУ ДО СШ и печатью Организации, и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации;
- копия документа об участии иного специалиста в семинарах, конференциях, мастер-классах и иных научно-практических мероприятиях выданного организаторами указанных мероприятий (при наличии);
-копия документа, подтверждающего присвоение квалификационной категории (при наличии);
 - копия документа, подтверждающего прохождение курсов повышения квалификации или профессиональной переподготовки (при наличии);
  - копия документа, подтверждающего присвоение почетных спортивных званий и (или) ведомственных наград и поощрений за весь период профессиональной деятельности специалиста;
  - копии методических разработок (публикаций) (при наличии).
5.5. Заявление и документы, указанные в пунктах 5.3., 5.4., подаются в Организацию лично, либо направляется по почте или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет».
5.6. В случае подачи заявления и документов  не соответствующего требованиям, предусмотренными пунктам 5.2. -5.4, а также не в полном объеме, Организация, в течение 10 рабочих дней со дня поступления указанного заявления и документов возвращают их тренеру-преподавателю, специалисту с указанием причин возврата.
5.7. В случае возврата заявления тренер-преподаватель, иной специалист, подавший его, устраняет несоответствия и повторно направляет его для рассмотрения в Организацию в течение 5 рабочих дней со дня его возврата.
5.8. Квалификационная категория «тренер-преподаватель второй квалификационной категории» и квалификационная категория «специалист второй квалификационной категории» присваиваются независимо от продолжительности работы тренеров-преподавателей и иных специалистов в области физической культуры и спорта в МБУ ДО СШ.
   5.9. В целях повышения квалификации тренеры-преподаватели проходят профессиональную переподготовку или повышение квалификации по дополнительным профессиональным образовательным программам не реже 1 раза в 4 года.
    5.10. В целях повышения квалификации специалисты в области физической культуры и спорта проходят профессиональную переподготовку или повышение квалификации по дополнительным профессиональным образовательным программам не реже 1 раза в 4 года.
     5.11. При присвоении квалификационных категорий оцениваются результаты профессиональной деятельности тренера-преподавателя и иного специалиста в области физической культуры и спорта за 4 года, предшествовавших дню подачи заявления. В течение 2-х месяцев со дня поступления  заявления и документов, указанных в пунктах 5.3., 5.4., Комиссия рассматривает их и проводит оценку результатов профессиональной деятельности тренера-преподавателя, специалиста на соответствие квалификационным требованиям в баллах, указанных в Приложении № 6 (для тренеров), в  Приложении №7 (для специалистов);
- на заседании при необходимости заслушивает пояснения тренера-преподавателя, иного специалиста по представленным документам;
- принимает решение о соответствии (несоответствии) тренера-преподавателя, иного специалиста квалификационным требованиям.
5.12. При проведении Комиссией оценки результатов профессиональной деятельности тренера-преподавателя на соответствие его квалификационным требованиям при присвоении второй квалификационной категории сумма баллов, необходимых для присвоения квалификационной категории (далее - сумма баллов), рассчитывается путем суммирования баллов, указанных в пунктах 1 - 12 таблицы Приложения № 6, и должна составлять не менее 300 баллов.
5.13. При проведении Комиссией оценки результатов профессиональной деятельности иных специалистов в области физической культуры и спорта на соответствие его квалификационным требованиям ко  второй квалификационной категории сумма баллов рассчитывается путем суммирования баллов, указанных в пунктах 1 - 4 таблицы приложения № 7, и должна составлять не менее 200 баллов.
5.14. Решение Комиссии о соответствии (несоответствии) тренера-преподавателя, иного специалиста квалификационным требованиям оформляется протоколом заседания комиссии в течение 5 рабочих дней со дня проведения заседания.
5.15.	На основании протокола заседания Комиссии Организация принимает решение в аттестационном листе (Приложение №8) о присвоении (не присвоении) тренеру-преподавателю, иному специалисту второй квалификационной категории.
5.16.	Решение о присвоении тренеру - преподавателю, иному специалисту второй квалификационной категории оформляется приказом Организации в течение 10 рабочих дней со дня оформления протокола Комиссии.
5.17.	Решение о не присвоении тренеру-преподавателю, иному специалисту второй квалификационной категории оформляется в виде резолюции Организации на служебной записке, направленной председателем Комиссии в течение 10 рабочих дней со дня оформления протокола.
5.18.	Основанием для принятия решения о не присвоении тренеру-преподавателю, иному специалисту второй квалификационной категории является несоответствие результатов профессиональной деятельности тренера-преподавателя, иного специалиста квалификационным требованиям (Приложение №6,7).
5.19. Тренеры-преподаватели и иные специалисты вправе обжаловать результаты аттестации в апелляционной комиссии. Апелляционная комиссия создается в целях рассмотрения апелляций, поданных на результаты аттестации, а также в целях обеспечения соблюдения единых требований в разрешении спорных вопросов при проведении аттестации тренеров-преподавателей и иных специалистов МБУ ДО СШ путем рассмотрения апелляционных заявлений и принятия решений по апелляциям.
5.20. Апелляционная комиссия осуществляет свою деятельность на основании принципов гласности и открытости, соблюдения прав и законных состав интересов тренеров-преподавателей и иных специалистов МБУ ДО СШ,  объективности оценки.
 5.22. Апелляционная комиссия формируется в количестве не менее 3-х человек. Персональный состав апелляционной комиссии утверждается приказом. В апелляционную комиссию входят: председатель комиссии, заместитель председателя, члены комиссии и секретарь.
5.23. Изменения в состав апелляционной комиссии вносится путем издания приказа о замене членов апелляционной комиссии. 
5.24. Апелляция рассматривается не позднее 1 рабочего дня со дня её подачи (Приложение №9) на заседании апелляционной комиссии, на которую приглашаются тренеры-преподаватели и иные специалисты МБУ ДО СШ, подавшие апелляцию.
5.25. Для рассмотрения апелляции секретарь аттестационной комиссии, направляет результаты аттестации тренеров-преподавателей и иных специалистов  МБУ ДО СШ секретарю апелляционной комиссии.
5.26. Апелляционная комиссия принимает решение о целесообразности или нецелесообразности принятого решения аттестационной комиссии.
5.27.Решение принимается большинством голосов членов апелляционной комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии. При равном числе голосов председатель комиссии обладает правом решающего голоса.
5.28. Решение апелляционной комиссии оформляется протоколом (приложение №10), подписывается председателем и доводится до сведения подавшего апелляцию под роспись в течение 1 рабочего дня с момента принятия решения.


