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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет основные правила, задачи и принципы проведения аттестации работников, занимающих должности научных работников в Федеральном государственном бюджетном учреждение науки Научном геоинформационном центре Российской академии наук (далее – НГИЦ РАН). 

Положение разработано в соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 мая 2015 г. № 538.

1.2. Аттестация научных работников НГИЦ РАН проводится с целью подтверждения соответствия работников занимаемым ими должностям научных работников на основе оценки результатов их профессиональной деятельности.

1.3. Аттестации не подлежат:

а) научные работники, трудовые договоры с которыми заключены на определенный срок (срочный трудовой договор);

б) беременные женщины;

в) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;

г) работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

д) работники, проработавшие в НГИЦ РАН менее года.

1.4. Аттестация работников НГИЦ РАН проводится не реже, чем один раз в пять лет.

2. Порядок подготовки аттестации

2.1. Назначение сроков аттестации. Решение о проведении аттестации работников, дате, месте и времени проведения аттестации, список лиц, подлежащих аттестации, утверждается приказом директора НГИЦ РАН и доводится до сведения работников не позднее, чем за 30 календарных дней до дня проведения аттестации под роспись, а также с помощью отправки электронного уведомления работнику.

2.2. Составление графика проведения аттестации. В графике проведения аттестации указывается наименование подразделения, в котором работает аттестуемый, дата и место проведения аттестации.

2.3. Не позднее, чем за две недели до начала проведения аттестации, в аттестационную комиссию предоставляются следующие документы:
2.3.1. Характеристика (Приложение 1) - в объеме 1 листа машинописного текста, в которой приводятся сведения об образовании, повышении квалификации, занимаемых должностях, участии в НИР, о научной продукции (публикации, патенты), участии в конференциях, о научно-организационной деятельности и другие сведения характеризующие аттестуемого. Характеристика должна содержать всестороннюю оценку работы работника, включая: 
· соответствие профессиональной подготовки квалификационным требованиям по занимаемой должности; 
· его профессиональную компетентность; 
· отношение к выполнению должностных обязанностей и др.;

· заканчиваться характеристика должна абзацем «Характеристика выдана для представления в аттестационную комиссию НГИЦ РАН».

Характеристика подписывается руководителем структурного подразделения, а на руководителя структурного подразделения характеристика подписывается заместителем директора НГИЦ РАН по научной работе или директором. Аттестуемый должен быть ознакомлен с характеристикой в срок не менее чем за 2 недели до аттестации.

2.3.2. Отчет о работе за отчетный период, подписанный работником, с визой руководителя структурного подразделения, а для руководителей структурных подразделений – заместителя директора НГИЦ РАН по научной работе или директора. (Приложение 2).

2.3.3. Список опубликованных научных и учебно-методических работ за отчетный период по форме ВАК (Приложение 3).

2.3.4. Перечень показателей результативности за отчетный период, подписанный аттестуемым работником, с визой руководителя структурного подразделения (Приложение 4).

2.4. Для каждого научного работника НГИЦ РАН определяет основные задачи, а также устанавливает индивидуальный перечень количественных показателей результативности труда, применяемый в целях проведения аттестации.

Значения соответствующих количественных показателей результативности труда устанавливаются НГИЦ РАН не позднее, чем за два года до проведения очередной аттестации, с учетом значений, достигнутых референтной группой, в которую входит организация в соответствии с Правилами оценки и мониторинга результативности деятельности научных организаций, выполняющих научно-исследовательские, опытно-конструкторские и технологические работы гражданского назначения, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 8 апреля 2009 г. № 312. Для каждого из видов показателей результативности труда НГИЦ РАН определяет критерии качества результатов.

НГИЦ РАН обязан ознакомить научного работника с установленным перечнем количественных показателей результативности труда и критериями качества результатов.

Количественные показатели результативности труда могут быть достигнуты лично научным работником, либо возглавляемым им подразделением.

2.5. В целях проведения аттестации аттестационная комиссия НГИЦ РАН ведет информационную базу сведений о результатах трудовой деятельности работников.

2.5.1. Состав сведений, содержащихся в информационной базе, определяется перечнем документов для аттестации.

2.5.2. С учетом требований законодательства Российской Федерации о защите персональных данных оформляется согласие работника на обработку персональных данных (Приложение 5).

2.5.3. Сведения о результатах вносятся в информационную базу уполномоченным работником НГИЦ РАН по мере необходимости, в том числе при получении новых результатов.

2.5.4. Сведения о результатах могут быть получены НГИЦ РАН из государственных информационных и других систем с учетом требований законодательства Российской Федерации о защите персональных данных и законодательства Российской Федерации о государственной и иной охраняемой законом

тайне.

2.5.5. В целях контроля полноты и достоверности сведений о результатах, содержащихся в информационной базе, указанные сведения должны быть открыты и доступны работнику. Проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в информационной базе осуществляет сам работник, который при обнаружении неактуальных сведений о себе вправе обратиться с просьбой об устранении неточностей. Указанную проверку, а при необходимости корректировку сведений, содержащихся в информационной базе, работник обеспечивает в течение 20 календарных дней со дня оповещения его о проведении аттестации.

3. Порядок проведения аттестации

3.1. Аттестация проводится на основе объективной оценки деятельности работника исходя из конкретных условий и требований, предъявляемых к нему по занимаемой должности в соответствии с квалификационными требованиями и (или) должностной инструкцией.

3.2. Для проведения аттестации в НГИЦ РАН создается аттестационная комиссия. Ее состав и порядок работы определяются Положением об аттестационной комиссии.

3.3. Аттестуемый работник обязан присутствовать на заседании комиссии. При неявке без уважительных причин надлежащим образом осведомленного о дате, времени и месте проведения аттестации специалиста, аттестация может производиться в его отсутствие.

3.4. При проведении аттестации работников члены комиссии объективно оценивают:

· результаты научной деятельности работника и (или) результаты деятельности возглавляемого им подразделения в динамике за период, предшествующий аттестации, в том числе достигнутые работником количественные показатели результативности труда;

· личный вклад работника в развитие науки, решение научных проблем в соответствующей области знаний и влияние такого вклада на результативность и развитие НГИЦ РАН;

· повышение личного профессионального уровня и (или) профессионального уровня научных работников, возглавляемых аттестуемым.

3.5. Аттестация проводится путем количественной и качественной оценки результативности труда работников на основе сведений, содержащихся в информационной базе сведений о результатах трудовой деятельности работников.

При проведении такой оценки учитываются личные результаты и (или) личный вклад работника и (или) вклад возглавляемого работником подразделения по следующим направлениям:

а) формирование новых целей, направлений и тематик научной, научно- технической, инновационной деятельности организации;

б) соответствие количественных и качественных показателей результативности

труда работника целям и задачам организации, ожидаемому вкладу работника в результативность организации с учетом эквивалентных показателей научных организаций референтной группы, в которую входит организация;

в) количественные и качественные показатели результативности труда работника, полученные им, в том числе возникающие в ходе выполнения основных научных, научно-технических проектов НГИЦ РАН.

3.6. Аттестационная комиссия НГИЦ РАН при проведении аттестации проводит сопоставление достигнутых количественных показателей результативности труда количественным показателям результативности труда, установленным для работника в индивидуальном перечне согласно пункту 2.4 настоящего Положения.

В случае, если при сопоставлении установлено достижение (превышение) запланированных количественных показателей результативности труда, работник считается аттестованным.

В противном случае на заседании аттестационной комиссии решается вопрос о соответствии работника занимаемой должности (при необходимости при личном участии работника). Может быть решен вопрос о повторной аттестации работника в рамках определенного временного периода.

3.7. Аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

а) соответствует занимаемой должности (указывается должность научного работника);

б) не соответствует занимаемой должности (указывается должность научного работника и причины несоответствия).

3.8. Решение аттестационной комиссии принимается большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии и оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принимавшими участие в голосовании.

При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, решение аттестационной комиссии принимается в его отсутствие в общем порядке.

Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов.

При равенстве голосов окончательное решение принимает председательствующий на аттестационной комиссии.

3.9. Выписка из протокола заседания аттестационной комиссии (Приложение 6), содержащая сведения о фамилии, имени, отчестве работника, наименовании его должности, дате заседания аттестационной комиссии и результате голосования, принятом аттестационной комиссией решении, в течение 10 календарных дней с момента принятия решения направляется работнику.

3.10. Материалы аттестации работников передаются аттестационной комиссией директору НГИЦ РАН не позднее 5 рабочих дней со дня проведения заседания аттестационной комиссии для организации хранения и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.11. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации научного работника утверждается приказом директора НГИЦ РАН. Директор НГИЦ РАН обязан ознакомить под роспись работника с аттестационным листом и приказом о результатах аттестации.

3.12. Аттестационный лист хранится в личном деле научного работника.

3.13. Работник вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 к Положению об аттестации работников, занимающих должности

научных работников Федерального государственного бюджетного учреждения науки 

Научного геоинформационного центра Российской академии наук

Федеральное государственное бюджетное учреждение науки
Научный геоинформационный центр Российской академии наук (НГИЦ РАН)

Характеристика

на научного работника, подлежащего аттестации
1. Фамилия, имя, отчество: ______________________________________________________
2. Дата рождения: ______________________________________________________________
3. Образование________________________________________________________________

4. Специальность и квалификация по документу об образовании, сведения   о   повышении квалификации, переподготовке _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
5. Ученая степень, ученое звание_________________________________________________

6.Стаж работы в должности: _________лет __________ месяцев

7. Структурное подразделение, занимаемая должность на момент аттестации, дата назначения (избрания) на эту должность: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
8. Решение предыдущей аттестационной комиссии, дата прохождения предыдущей аттестации_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Показатели результатов работы за период с даты предшествующей аттестации до настоящего времени, оценка профессиональной деятельности________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10 . Дисциплинарные взыскания: _______________________________________________.

Дата составления   характеристики    «_____» _______________ 201__ г.
Руководитель подразделения:     _________________________________________________
С характеристикой ознакомлен:    
	__________________________________

(должность, дата)
	_________________

(подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


Со сведениями, указанными

в характеристике:       согласен:_______________________________________ 

                        
  не согласен: _____________________________________

                                            


 (указываются причины)

	__________________________________

(должность, дата)
	_________________

(подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


Приложение 2 к Положению об аттестации работников, занимающих должности

научных работников Федерального государственного бюджетного учреждения науки 

Научного геоинформационного центра Российской академии наук
Федеральное государственное бюджетное учреждение науки
Научный геоинформационный центр Российской академии наук (НГИЦ РАН)

ОТЧЕТ

научного работника, подлежащего аттестации
(должность, ФИО)
за 201_ - 201_ 

1. Публикации в рецензируемых периодических научных изданиях.

2. Научные монографии.

3.  Участие в НИР
а) государственных (название, характер участия в теме, краткая аннотация выполненных работ).

б) грантах (название, характер участия в теме, краткая аннотация выполненных работ).

2. Работа по реализации результатов НИР

а) заявки, положительные решения и патенты на изобретения (название, авторы, номер и дата регистрации).

5.Участие в научных конференциях (название, дата, место проведения, форма участия)

7. Научные командировки

9. Разное
Дата
Должность, ученая степень,

ученое звание аттестуемого                                                                              ФИО

Заместитель директора по

научной работе, ученая степень,
 ученое звание                                                                                                      ФИО

Приложение 3 к Положению об аттестации работников, занимающих должности

научных работников Федерального государственного бюджетного учреждения науки 

Научного геоинформационного центра Российской академии наук

СПИСОК

Опубликованных научных работ

с 201_ г. по 201_ г.

_______________________________________________________________________________
                                                           должность аттестуемого ФИО

	№ п/п
	Название работы
	Вид работы
	Выходные данные
	Объем работы
	Соавторы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	а) Научные работы:

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	б) Свидетельства, патенты на изобретения:

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	в) Учебно-методические документы:

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	


Список верен:

Заместитель директора

по научной работе

Ученый секретарь
 «          »____________________________201__ г

Приложение 4 к Положению об аттестации работников, занимающих должности

научных работников Федерального государственного бюджетного учреждения науки 

Научного геоинформационного центра Российской академии наук
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

КОЛИЧЕСТВЕННЫХ ПОКАЗАТЕЛЕЙ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ТРУДА

НАУЧНЫХ РАБОТНИКОВ
	№

п/п
	Количественный показатель

результативности труда

научных работников
	Единица

измерения
	Комментарий

	1
	Число публикаций работника, индексируемых в российских и между-народных информаци-онно-аналитических системах научного цитирования
	шт.
	Учитываются все рецензируемые публикации за отчетный период (статьи, обзоры, тезисы докла-дов, материалы конференций) размещенные в ра-зличных российских международных информаци-онно-аналитических системах научного цитиро-вания Показателями качества публикации может являться цитируемость публикации: импакт-фактор журналов, в которых опубликована статья, а также число статей, опубликованных совместно с зарубежными учеными.

	2
	Общее количество опуб-ликованных научных произведений
	шт.
	Указываются научные монографии, переводы монографий, научные словари, имеющие международный книжный номер ISBN| подготовленные под редакцией, при авторстве или соавторстве работника. 

	3
	Общее количество комплектов выпущенной конструкторской и технологической документации
	шт.
	Учитываются все виды документов и (или) их комплекты, соответствующие международным, национальным, региональным стандартам, а также стандартам организаций, являющихся получателями результатов научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ организации. Критерием качества является использование указанных документов и (или) их комплектов в процессе производства, выполнения работ или оказания услуг.

	4
	Количество проведенных экспертиз с выдачей соответствующих экспертных заключений
	шт.
	Учитываются экспертизы, выполненные по заказу органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций.

	5
	Численность лиц, освоивших образовательную программу высшего образования – программу магистратуры, успешно защитивших выпускную квалификационную работу (магистерскую диссертацию)
	чел.
	Учитываются лица, успешно защитившие выпускную квалификационную работу (магистерскую диссертацию) для присвоения квалификации (степени) магистра, которая выполнена под руководством работника.

	6
	Численность лиц, освоивших образо-вательные программы высшего образования – программу подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре), защи-тивших научно-квалифи-кационную работу (дис-сертацию) на соискание ученой степени  канди-дата наук, а также прог-рамму ассистентуры-стажировки
	чел.
	Учитываются лица, защитившие научно-квалификационную работу (диссертацию) на соискание ученой степени кандидата наук, а также выпускную квалификационную работу по прог-раммам ассистентуры-стажировки, которая выполнена под руководством работника.

	7
	Число научных конфе-ренций с международ-ным участием, в организации которых принял участие работник
	шт.
	Учитываются только научные конференции и симпозиумы, по которым изданы материалы, индексируемые в системах научного цитирования.

	8
	Количество научно-популярных публикаций, подготовленных работ-ником, в том числе ма-териалов, комментариев по актуальным вопросам науки и техники в средствах массовой информации федерального уровня
	шт.
	Учитываются публикации в изданиях, имеющих международные индексы ISBN, ISSN. Учитываются репортажи, публикации во всех видах средств массовой информации, включая электронные издания, размещенные в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


	9
	Влияние работника на привлечение финансовых ресурсов в организацию
	тыс.
руб.
	Указывается объем средств, полученных при

участии работника, в том числе: на конкурсной основе, как из бюджетных (гранты, программы РАН и др.), так и внебюджетных источников; в форме договоров на выполнение научно- исследовательских и опытно конструкторских работ; от распоряжения полученными ранее результатами интеллектуальной деятельности по

договорам лицензирования, отчуждения исключи-тельных прав; доходов малых инновационных предприятий, созданных с передачей им результа-тов интеллектуальной деятельности, полученных

при непосредственном участии работника.

	10
	Рецензирование статей,

монографий и др.
	шт.
	

	11
	Объем услуг (в стоимостном выражении), оказанных центрами коллективного пользования научным обо-рудованием, уникальными научными установками при участии работника
	тыс.
руб
	Включает стоимость услуг по проведению исследований и разработок, выполняемых сторонними организациями по договорам (услуги центров коллективного пользования научным оборудованием, уникальных научных установок, информационные и аналитические услуги).

	12
	Преподавательская деятельность работника
	шт.
	Учитывается чтение лекций в ВУЗе, проведение учебных летних практик, руководство студентами-практикантами в пределах учебного периода на территории НГИЦ РАН


Приложение 5 к Положению об аттестации работников, занимающих должности

научных работников Федерального государственного бюджетного учреждения науки 

Научного геоинформационного центра Российской академии наук

                                                                                                                                 Директору НГИЦ РАН

                                                                                                                                   к.т.н. Мельникову А.В.

СОГЛАСИЕ

работника на обработку персональных данных

Я,______________________________________________________________________________зарегистрированный (ая) по адресу:___________________________________________________

_______________________________________________________________________________
паспорт серия ____________№ ____________. кем и когда выдан___________________________

_______________________________________________________________________________
в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О защите персональных данных» даю согласие своей волей и в своем интересе на обработку своих персональных данных Федеральному государственному бюджетному учреждению науки Научному геоинформационному центру Российской академии наук, а именно: совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ со всеми данными, которые находятся в распоряжении НГИЦ РАН с целью прохождения процедуры аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности на основе оценки результатов профессиональной деятельности; индивидуального учета сведений о результатах трудовой деятельности; контроля количества и качества выполняемой работы; подтверждения достигнутых запланированных количественных показателей результативности труда, а также предоставлять сведения в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами, следующих моих персональных данных:

1. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:

фамилия, имя, отчество (в т.ч. предыдущие),

паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность, пол, дату рождения, место рождения, гражданство,

данные документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовки, повышении квалификации, стажировке.

данные документов о подтверждении специальных знаний.

данные документов о присвоении ученой степени, ученого звания, списки научных трудов и изобретений и сведения о наградах и званиях.
знание иностранных языков.

стаж работы и другие данные трудовой книжки и вкладыша к трудовой книжке.

должность, квалификационный уровень,

сведения о результатах трудовой деятельности.

2. Перечень действий, на совершение которых дается согласие:

Разрешаю Федеральному государственному бюджетному учреждению науки Научному геоинформационному центру Российской академии наук производить с моими персональными данными действия (операции), определенные статьей 3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ, а именно: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), персональных данных (ф.и.о., наименование должности, дата заседания аттестационной комиссии, результат голосования, принятое аттестационной комиссией решение).

Обработка персональных данных может осуществляться как с использованием средств систематизации, так и без их использования (на бумажных носителях).

3. Согласие на передачу персональных данных третьим лицам:

Разрешаю обмен (прием, передачу, обработку) моих персональными данных между Федеральным государственным бюджетным учреждением науки Научным геоинформационным центром Российской академии наук и третьими лицами в соответствии с заключенными договорами и соглашениями, в цепях соблюдения моих законных прав и интересов.

4. Сроки обработки и хранения персональных данных:

Обработка персональных данных, прекращается по истечении семи лет после трудового договора работника. В дальнейшем бумажные носители персональных находятся на архивном хранении (постоянно или 75 лет), а персональные данные на электронных носителях удаляются из информационной системы.
Согласие на обработку данных (полностью или частично) может быть отозвано субъектом персональных данных на основании его письменного заявления.

В случае изменения данных, указанных в заявлении, обязуюсь лично уведомить уполномоченных лиц Федерального государственного бюджетного учреждения науки Научного геоинформационного центра Российской академии наук при невыполнении настоящего условия не предъявлять претензий.

Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Настоящее согласие действует с « ___»_____________________201__  г.

/ФИО работника/ 
_________________/____________________________ /  «___»____________________201__ г.

Приложение 6 к Положению об аттестации работников, занимающих должности

научных работников Федерального государственного бюджетного учреждения науки 

Научного геоинформационного центра Российской академии наук

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

научного работника Федерального государственного бюджетного учреждения науки Научного геоинформационного центра Российской академии наук
1. Фамилия, имя, отчество: 

2. Год рождения: 

3. Образование: 
5. Ученая степень, ученое звание: 
6. Общий трудовой стаж: 
7. Занимаемая должность на момент аттестации, дата назначения (избрания) на эту должность: _______________________________________________________________________
8. Выполнение рекомендаций предыдущей аттестации________________________

_______________________________________________________________________
9. Оценка трудовой деятельности работника_________________________________

_______________________________________________________________________
10. Рекомендации аттестационной комиссии_________________________________

_______________________________________________________________________
11. Решение аттестационной комиссии______________________________________
12. Количественный состав аттестационной комиссии: _______ человек
     На заседании присутствовало _______ членов комиссии
     Количество голосов:                      ЗА_____________ ПРОТИВ _______________
13. Примечания _______________________________________________________________________
Председатель аттестационной комиссии




Секретарь аттестационной комиссии





Члены аттестационной комиссии:

Дата проведения аттестации «      »              201_ г.
С аттестационным листом ознакомлен

