
Частное образовательное учреждение высшего образования 
«РЕГИОНАЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ БИЗНЕСА И УПРАВЛЕНИЯ»

(РИБиУ)

П Р И К А З

«06» апреля 2018 г. № 95

г. Рязань

Об утверждении и изменении J1HA

На основании рекомендаций Ученого совета (протокол № 9 от 06.04.2018), с 
целью приведения локальной нормативной документации в соответствие с 
действующим законодательством,

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Изложить Положение о порядке замещения должностей педагогических 

работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу РИБиУ в 
редакции приложения к настоящему приказу (Приложение 1)

2. Изложить Положение о порядке проведения аттестации педагогических 
работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу РИБиУ в 
редакции приложения к настоящему приказу (Приложение 2)

3. Изложить Положение о порядке заполнения, учета и выдачи документов о высшем 
образовании и о квалификации и их дубликатов в Частном образовательном 
учреждении высшего образования «Региональный институт бизнеса и управления» 
в редакции приложения к настоящему приказу (Приложение 3)

4. Изложить Правила оказания платных образовательных услуг Частном 
образовательном учреждении высшего образования «Региональный институт 
бизнеса и управления» в редакции приложения к настоящему приказу 
(Приложение 4)

5. Изложить Положение об официальном сайте Частного образовательного 
учреждения высшего образования «Региональный институт бизнеса и управления» 
в редакции приложения к настоящему приказу (Приложение 5)

6. Утвердить Положение о профилактике несчастных случаев в РИБиУ в редакции 
приложения к настоящему приказу (Приложение 6)

7. Всем структурным подразделениям руководствоваться настоящим приказом и 
положениями, упомянутыми в п.п. 1, 2, 3, 4, 5, 6 в редакции настоящего приказа.

8. Разместить положения в редакции настоящего приказа на сайте РИБиУ в сети 
интернет (www.ribiu.ru)

9. Положения, указанные в п.п. 1, 2, 3, 4, 5, 6 применять с 06.04.2018.

http://www.ribiu.ru


Приложение 1 
 

Частное образовательное 
учреждение высшего  образования 

«Региональный институт бизнеса и управления» 
 

П О Л О Ж Е Н И Е 
о порядке замещения должностей педагогических 

работников, относящихся к профессорско-
преподавательскому составу 

Частного образовательного учреждения  
высшего образования «Региональный институт бизнеса и 

управления» 
________№___________ 

(редакции от 06.04.2018 приказ № 
Протокол Ученого совета от 06.04.2018 №9) 

 
г. Рязань 

УТВЕРЖДАЮ 
Ректор института 
_____________Э.В. Кузнецова  
         (подпись) 
__________________________ 
                       (дата) 
 
 
ПРИНЯТО  
Решением Ученого совета  
от ________________________ 
                                     (дата)  
протокол № _______________ 
 

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. 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. 
1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с  постановлением Правительства Российской 

Федерации от 8 августа 2013 г. N 678 "Об утверждении номенклатуры должностей педагогических 
работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 
образовательных организаций", Положением о порядке замещения должностей педагогических 
работников, относящихся к профессорско- преподавательскому составу, утверждённым приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 23 июля 2015 г. №749, Федеральным 
законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, Трудовым кодексом 
Российской Федерации, Постановление Правительства Российской Федерации от 08.08.2013 г. N 678 «Об 
утверждении  номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций», Приказ 
Минздравсоцразвития России от 11.01.2011 г. № 1н «Об утверждении квалификационного справочника 
должностей руководителей, специалистов раздел «квалификационные характеристики должностей 
руководителей специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального 
образования»,  Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 10.09.2014г. № 637н 
«Об утверждении порядка допуска к педагогической деятельности по образовательным программам 
высшего медицинского образования или высшего фармацевтического образования, а также 
дополнительным профессиональным программам для лиц, имеющих высшее образование либо среднее 
профессиональное образование». 
1.3.  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). 

1.4. 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. 

1.5. Не проводится конкурс на замещение должностей декана факультета и заведующего кафедрой. 
1.6. 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. 

1.7. Конкурс на вакантные должности не проводится при переводе педагогического работника с его 
согласия в связи с реорганизацией организации или его 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 на должность, аналогичную или нижестоящую по отношению к 



занимаемой им должности, до окончания срока трудового договора. 
1.8. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

1.8.1 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную 
силу приговором суда; 

1.8.2. имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, 
уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 
преступления  против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 
незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 
стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 
против семьи и несовершеннолетних,  здоровья населения и общественной нравственности, основ 
конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

1.8.3.  имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие 
преступления; 

1.8.4.  признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
1.8.5.  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 КОНКУРСА 
 

2.1. Не позднее двух месяцев до окончания учебного года руководитель организации (уполномоченное им 
лицо) объявляет фамилии и должности педагогических работников, у которых в следующем учебном 
году истекает срок трудового договора, путем размещения на официальном сайте организации в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сайт организации). 

2.2. Объявление о конкурсе оформляется приказом ректора института (Приложение 1) 
2.3. При наличии вакантной должности педагогического работника конкурсный отбор в установленном 

порядке объявляется руководителем организации (уполномоченным им лицом) в период учебного года. 
2.4.  Конкурс объявляется руководителем организации (уполномоченным им лицом) в средствах массовой 

информации, либо на официальном сайте организации не менее чем за два месяца до даты его 
проведения. 

2.5. В объявлении о проведении конкурса указывается ссылка на Положение о  порядке замещения 
должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу 
РИБиУ для ознакомления работников с  информацией о проведении конкурса. 

2.6. В объявлении о проведении конкурса на сайте организации указываются: 
2.6.1. перечень должностей педагогических работников, на замещение которых объявляется конкурс; 
2.6.2. квалификационные требования по должностям педагогических работников; 
2.6.3. место (адрес) приема заявления для участия в конкурсе; 
2.6.4. срок приема заявления для участия в конкурсе (не менее одного месяца со дня размещения объявления о 

конкурсе на сайте организации); 
2.6.5. место и дата проведения конкурса. 

2.7. Ответственными за прием заявлений от претендентов на замещение должностей педагогических 
работников являются работник отдела кадров. 

 
3. ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫЕ ДЛЯ УЧАСТИЯ В КОНКУРСНОМ ИЗБРАНИИ 

 
3.1. Заявление претендента для участия в конкурсе должно поступить в организацию до окончания срока 
приема заявления для участия в конкурсе, указанного в объявлении о проведении конкурса. 
3.2. Если не подано ни одного заявления, конкурс признается несостоявшимся. 
3.3. Претендент представляет  следующие документы: 
3.3.1.  заявление (Приложение 2) 
3.3.2. справка о наличии (отсутствии) судимости; 
3.3.3. копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 
3.3.4.трудовой книжки, а также иных документов, позволяющих подтвердить научно-педагогический 
стаж; 
3.3.5.справка с основного места работы, если данная работа будет является для претендента работой по 
совместительству 
3.3.6.дипломов о высшем образовании, ученой степени, аттестата об ученом звании; 
3.3.7. документов о повышении квалификации (диплом, удостоверение и т.д.) 
3.3.8. список опубликованных и приравненных к ним научных и учебно-методических трудов 
(Приложение 3) 
3.3.9. медицинскую книжку 
3.4. Работники РИБиУ участвуют в конкурсе на общих основаниях с другими претендентами. 
3.5. Заявление по установленной форме с необходимым пакетом документов подается в отдел кадров. 

3.6. Претендент не допускается к конкурсу в случае: 



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

 
4. РЕГЛАМЕНТ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧЕНОГО СОВЕТА И ПОРЯДОК ИЗБРАНИЯ 

ПО КОНКУРСУ 
4.1. Конкурс на замещение должностей педагогических работников проводится по решению организации 
коллегиальным органом института – Ученым советом, по рекомендации кафедр. 
4.2.Претендент на должность рассматривается на заседании кафедры, затем на заседании Ученого совета 
института. 
4.3.Заведующий кафедрой передает ученому секретарю ученого совета выписку из протокола заседания 
кафедры и необходимый для участия в конкурсе пакет документов. 
4.4.В выписке кафедра дает заключение о возможности и целесообразности приема данного претендента. 
Ответственность за своевременную  подготовку выписки из заседания кафедры и передачу на ученый совет 
возлагается на заведующего кафедрой.  
4.5.Ученый совет формируется из председателя (руководителя института), секретаря и присутствующих 
членов. 
 4.6.Ученый совет, до начала голосования, принимает решение о допуске к участию в конкурсе каждого 
претендента. 
4.7.Ученый совет института вправе предложить претенденту провести пробные лекции или другие учебные 
занятия. 
4.8. Представление претендентов на заседании Ученого совета осуществляет член Ученого совет, по 
рекомендациям переданными ему заведующим соответствующей кафедры.  
4.9. Претендент имеет право ознакомиться с условиями предлагаемого к заключению трудового договора и 
присутствовать при рассмотрении его кандидатуры. 
Неявка претендента не является препятствием для проведения конкурса. 
4.10. Решение по конкурсу принимается коллегиальным органом управления путем тайного голосования и 
оформляется протоколом. 
4.11. 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. 
4.12. Голосование проводится путем оставления или вычеркивания фамилии  в бюллетене голосования 
(Приложение № 4). 
4.13. Претендент, являющийся членом Ученого совета, не принимает участия в голосовании по своей 
кандидатуре. 
4.14. 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. 
4.15. Если на конкурс не подано ни одного заявления или ни один из претендентов, подавших заявление, не 
был допущен к конкурсу, конкурс признается несостоявшимся. 
4.16. В случае изменения даты (времени, места) заседания Ученого совета, указанного в объявлении, 
Ученый секретарь обязан своевременно проинформировать претендентов о дате, времени и месте 
проведения этого заседания. 
4.17.  Итоги избрания по конкурсу  фиксируются в протоколе заседания Ученого совета (Приложение 5) 
4.18. Решение по конкурсу принимается по результатам тайного голосования членов Ученого совета. 
4.18. Для подсчета голосов Ученый совет перед началом тайного голосования избирает открытым 
голосованием из членов Ученого совета счетную комиссию в составе не менее трех человек. 
4.20. Бюллетень выдается членам Ученого совета под личную роспись. Голосование за отсутствующего 
члена ученого совета не допускается. Заполненные бюллетени опускаются в урну, предварительно 
проверенную и опечатанную членами счетной комиссии. 
4.21. По окончании голосования счетная комиссия подводит подсчет голосов по результатам которого 
оформляет протокол, подписываемый всеми членами счетной комиссии (Приложение 6). 
Счетная комиссия оглашает результаты голосования по каждой кандидатуре.  
4.22. По итогам тайного голосования Ученый совет принимает решение об избрании конкретного 
претендента на соответствующую должность педагогического работника, отнесенного к профессорско-
преподавательскому составу. 
Решение Ученого совета института оформляется протоколом. 
4.23. Секретарь Ученого совета представляет в отдел кадров не позднее 3 рабочих дней со дня заседания 
Ученого совета по каждому претенденту выписку из протокола заседания Ученого совета и Счетной 



комиссии, и выписку из протокола заседания кафедры, также документы по претенденту, представленные 
кафедрой. 
 

5. ПОРЯДОК ЗАКЛЮЧЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
 

5.1. С лицом, успешно прошедшим конкурс на замещение должности педагогического работника, 
заключается трудовой договор в порядке, определенном трудовым законодательством. 
5.2. Трудовые договоры на замещение должностей педагогических работников могут заключаться как на 
неопределенный срок, так и на определенный срок не более пяти лет. 
5.3. 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. 
5.4. 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  
5.5. 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 
5.6. После заключения с работником трудового договора (подписания соглашения) издается приказ ректора 
(уполномоченного им лица) о приеме на педагогическую должность (продлении срока трудового договора). 
5.7. 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. 
 

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

6.1. Претендент имеет право снять свою кандидатуру с конкурса до заседания Ученого совета. Основанием 
для снятия с конкурса является его личное заявление (Приложение № 7), переданное секретарю Ученого 
совета до начала рассмотрения кандидатуры претендента на заседании Ученого совета.  
Отзыв заявления о снятии с конкурса не допускается.  
6.2. Работник, не подавший заявление на конкурс (снявший свою кандидатуру с конкурса) или не 
прошедший избрание по конкурсу, увольняется в связи с истечением срока трудового договора. 
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Приложение 1 
 

ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬЛЕНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РЕГИОНАЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ БИЗНЕСА И УПРАВЛЕНИЯ» 
(РИБИУ) 

 
П Р И К А З  

 
«___»____________ ______г.                  №      

г. Рязань 
 
об объявлении конкурса на замещение должностей  
профессорско-преподавательского состава 
 
 В соответствии с «Положением о порядке замещения должностей профессорско-
преподавательского состава Частного образовательного учреждения высшего образования «Региональный 
институт бизнеса и управления»» 
 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
 
1.  Объявить конкурс  на замещение вакантных должностей профессорско-преподавательского состава на 

______г.: 
 - (Кафедра) (Должность) 
-  (Кафедра) (Должность) 
- (Кафедра) (Должность) 
2.  Объявление о конкурсе разместить в  средствах массовой информации, либо на официальном сайте 
организации. 
3. Произвести прием заявлений и документов участников на конкурс в установленные в объявлении сроки. 
3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 
 
 
  
Ректор                                                                                              Э.В. Кузнецова 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
 

Ректору РИБиУ 
Э.В. Кузнецовой 

(ФИО претендента) 
Паспорт: (серия, номер, кем и когда выдан) 

Проживающий по адресу: _______ 
 
 
 
 
 

заявление. 
 



Прошу допустить меня к участию в конкурсном отборе на должность _______ кафедры 
___________. 

С условиями Положения о порядке замещения должностей педагогических работников, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу РИБиУ и должностной инструкцией 
_____________ ознакомлен. 

Даю согласие Частному образовательному учреждению высшего образования «Региональный 
институт бизнеса и управления», расположенному по адресу: г. Рязань, Первомайский пр-т, 80/44, на 
обработку представленных мной персональных данных с целью рассмотрения моей кандидатуры на участие 
в конкурсе на замещение должности __________ кафедры _________ и принятия решения по результатам 
конкурса. 

Согласие на обработку моих персональных данных действует с момента подписания до моего 
письменного отзыва. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Дата                                                                                Подпись  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 3 
 

СПИСОК 
опубликованных и приравненных к ним научных и 

учебно-методических работ 
_________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество 
 

№ Наименование работы, 
ее вид 

Форма работы Выходные 
данные 

Объем в п.л. 
или с. 

Соавторы  

1 2 3 4 5 6 
 
 
 
 
 
 

Соискатель ____________ 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 4 
 

Частное образовательное учреждение высшего образования 
«Региональный институт бизнеса и управления» 

(РИБиУ) 
 

БЮЛЛЕТЕНЬ 
для тайного голосования по выборам 

________________________________ 
 

Ученый совет РИБиУ 
от ________ Протокол № ___ 

 
 
 

Ф.И.О.  
 
 
 
 
Примечание: 
1. Результаты голосования выражаются оставлением или вычеркиванием фамилии 

(фамилий) 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 5 
 

Частное образовательное учреждение высшего образования 
Региональный институт бизнеса и управления (РИБиУ) 

 
ПРОТОКОЛ 

 
заседания Ученого совета РИБиУ 

Дата                                                                                                                   №  
 
Председатель: ______________________ 
Секретарь: _________________________ 

 
Присутствовали: _______________________________________________________ 
 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 
1. О проведении конкурса на замещение вакантных должностей профессорско-преподавательского состава. 
 

1. СЛУШАЛИ: 
(ФИО члена Ученого совета, заведующего кафедрой) представил рекомендации кафедры 
_______на замещение должности _______ (ФИО претендента) 
__________________________________________________________________________________
______________________________________________________ 
 
ПОСТАНОВИЛИ:  
Утвердить счетную  комиссию в составе: председатель – (ФИО), члены комиссии – (ФИО), 
(ФИО) 
(ФИО претендента) в списки для тайного голосования для проведения конкурса на замещение 
должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому 
составу. 
 
 

2. СЛУШАЛИ: 



(ФИО члена Ученого совета) представил результаты тайного голосования по кандидатам, 
которые баллотировались на замещение должностей профессорско-преподавательского состава 
и предложила протокол заседания счетной комиссии на утверждение. 
Протокол заседания счетной комиссии от __________ №____ с результатами тайного 
голосования по кандидатам на замещение должностей профессорско-преподавательского 
состава утвердить. Считать успешно прошедшим конкурсный отбор на замещение 
педагогических должностей  следующих претендентов: 
__________________________________________________________________________________
______________________________________________________ 
 
Председатель Ученого совета       _________________ ___________________ 
                                                               (Подпись)                                        (ФИО)                       
 
Секретарь Ученого совета            _________________ ___________________ 
                                                                 (Подпись)                                     (ФИО)          

 
 
 
 
 

Приложение 6 
 

Частное образовательное учреждение высшего образования 
«Региональный институт бизнеса и управления» 

(РИБиУ) 
 

ПРОТОКОЛ 
«____» __________ ____ г.                                                                                        № __ 

г. Рязань 
Заседания счетной комиссии Ученого совета 
Представлен Ученым советом на заседании «____» _________ ____г. 
Присутствовали  на заседании ____ из ____ членов Ученого совета. Ученый совет утвержден Протоколом 
№___ от __________ .  
На заседании баллотировались на замещение должностей профессорско-преподавательского состава 
института с результатами тайного голосования следующие кандидаты: 
 
№ 
п/п 

Претендент Бюллетени Результаты голосования 
Ф.И.О. На должность Выдано Оказалос

ь в урне 
Не 
действительных  
бюллетеней 

«За» «Против» 

1  
 

      

2  
 

      

 
На основании результатов тайного голосования комиссия считает: 
(ФИО претендента) избранным по конкурсу на должность ________ кафедры __________ . 
 
 
Члены счетной комиссии:           ________________ (ФИО) ___________ 
                                                       ________________ (ФИО) ___________ 
                                                       _______________   (ФИО)   ___________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение 7  

 
 

Ректору РИБиУ 
Э.В. Кузнецовой 

(ФИО претендента) 
Паспорт: (серия, номер, кем и когда выдан) 

Проживающий по адресу: _______ 
 
 
 
 
 
 

заявление. 
 

Отзываю свое заявление об участии в конкурсе на замещение должности _____________ 
кафедры ____________ объявленным Частным образовательным учреждением высшего 
образования «Региональный институт бизнеса и управления». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Дата                                                                                       Подпись 

 
 
  



Приложение 2 
 
 
 

Частное образовательное 
учреждение высшего  образования 

«Региональный институт бизнеса и управления» 
 

П О Л О Ж Е Н И Е 
о порядке проведения аттестации работников, 

занимающих должности педагогических работников, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу 

Частного образовательного учреждения  
высшего образования «Региональный институт бизнеса и 

управления» 
________№___________ 

(редакция от 06.04.2018 приказ № 
Протокол Ученого совета от 06.04.2018 № 9) 

г. Рязань 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор института 

_____________М.Р. Захаркив  

         (подпись) 

__________________________ 
                       (дата) 
 
 
ПРИНЯТО  
Решением Ученого совета  
от ________________________ 
                                     (дата)  
протокол № _______________ 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
I. Общие положения 

 
1.1. Настоящим Положением определяется порядок проведения аттестации работников, занимающих 

должности педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу (далее – 
Положение) Частного образовательного учреждения высшего образования «Региональный институт бизнеса 
и управления» (далее – Институт). 

1.2. Целью аттестации является определение соответствия работника занимаемой должности 
педагогического работника, относящегося к профессорско-преподавательскому составу (за исключением 
работников, трудового договора с которым заключен на определенный срок), один раз в пять лет, но не 
ранее двух лет после начала работы. 

1.3. Проведение аттестации призвано способствовать решению следующих задач: 
1.3.1. стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации 

педагогических работников, их методологической культуры, профессионального и личностного роста; 
1.3.2.определение необходимости повышения квалификации педагогических работников; 
1.3.3.повышение эффективности и качества педагогической деятельности; 
1.3.4.учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровым 

условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового состава организаций; 
4. Основными принципами проведения аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, 

обеспечивающие объективное отношение к педагогическим работникам, недопустимость дискриминации 
при проведении аттестации. 

 
 

II. Порядок формирования аттестационной комиссии и подготовка к аттестации 
 

2.1. Аттестация педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических 
работников занимаемым ими должностям проводится один раз в пять лет (за исключением работников, 
трудовой договор с которыми заключен на определенный срок) на основе оценки их профессиональной 
деятельности аттестационными комиссиями, самостоятельно формируемыми организациями (далее - 
аттестационная комиссия) . 

2.2.Аттестация педагогических работников проводится в соответствии с распорядительным актом 
работодателя, не позднее 1 апреля издается приказ.: 

2.3. Данным приказом устанавливается персональный состав аттестационной комиссии, в составе 
председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. 

2.2.1. Утверждается график аттестации. 
2.2.2. Определяется список сотрудников, подлежащих аттестации. 
2.2.3. Указывается перечень документов, необходимых для работы аттестационной комиссии, сроки 

их представления. 



2.4. В состав аттестационной комиссии включаются уполномоченные руководителем  сотрудники, 
при этом: 

- председателем аттестационной комиссии, как правило, назначается руководитель либо один из 
заместителей руководителя института; 

- заместителем председателя аттестационной комиссии, как правило, назначается начальник одного 
из структурных подразделений организации либо один из проректоров  института; 

- секретарем аттестационной комиссии, как правило, назначается сотрудник отдела кадров компании 
или секретарь руководителя, имеющий надлежащую подготовку в организационно-техническом 
обеспечении протокольных мероприятий; 

- членами комиссии (в количестве от трех до семи человек) назначаются сотрудники, имеющие 
положительные аттестации и проработавшие в институте не менее пяти лет. 

2.5. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена 
возможность принятия необъективных решений. 

2.6. Все члены аттестационной комиссии наделяются равными правами по принятию или отклонению 
решений. 

2.7. Руководство работой комиссии осуществляет председатель комиссии, а в периоды его отсутствия 
по уважительным причинам - заместитель председателя комиссии. 

2.8.Аттестационная комиссия вправе привлекать к своей работе квалифицированных экспертов в 
различных областях знаний,  в том числе работников сторонних организаций  

2.9. В состав аттестационной комиссии не включается представитель выборного органа 
соответствующей первичной организации в связи с отсутствие в организации такого органа. В случае 
создания такого выборного органа, из числа его членов выбирается представитель, который включается в 
состав аттестационной комиссии. 

2.10. Работодатель знакомит педагогических работников с распорядительным актом, содержащим 
список работников организации, подлежащих аттестации, график проведения аттестации (Приложение №1), 
уведомление  о проведении аттестации (Приложение №2), под роспись не менее чем за 30 календарных дней 
до дня проведения их аттестации по графику. 

2.11. Для проведения аттестации на каждого педагогического работника работодатель вносит в 
аттестационную комиссию организации представление (Приложение №3). 

2.12. Работодатель знакомит педагогического работника с представлением под роспись не позднее 
чем за 30 календарных дней до дня проведения аттестации. После ознакомления с представлением 
педагогический работник по желанию может представить в аттестационную комиссию организации 
дополнительные сведения, характеризующие его профессиональную деятельность за период с даты 
предыдущей аттестации (при первичной аттестации - с даты поступления на работу). 

2.13. При отказе педагогического работника от ознакомления с представлением составляется акт 
(Приложение №4), который подписывается работодателем и лицами (не менее двух), в присутствии которых 
составлен акт. 

 
III. Регламент деятельности аттестационной комиссии и проведение аттестации 

 
3.1. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии организации с участием 

педагогического работника. 
3.2. Заседание аттестационной комиссии организации считается правомочным, если на нем 

присутствуют не менее двух третей от общего числа членов аттестационной комиссии организации. 
3.3. В случае отсутствия педагогического работника в день проведения аттестации на заседании 

аттестационной комиссии организации по уважительным причинам его аттестация переносится на другую 
дату и в график аттестации вносятся соответствующие изменения, о чем работодатель знакомит работника 
под роспись не менее чем за 30 календарных дней до новой даты проведения его аттестации. 

3.4. При неявке педагогического работника на заседание аттестационной комиссии организации без 
уважительной причины аттестационная комиссия организации проводит аттестацию в его отсутствие. 

3.5. Аттестационная комиссия организации рассматривает представление, дополнительные сведения, 
представленные самим педагогическим работником, характеризующие его профессиональную деятельность 
(в случае их представления). 

3.6. По результатам аттестации педагогического работника аттестационная комиссия организации 
принимает одно из следующих решений: 

соответствует занимаемой должности (указывается должность педагогического работника); 
не соответствует занимаемой должности (указывается должность педагогического работника). 
3.7. При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, решение 

аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника в общем порядке. 
3.8. В ходе заседания аттестационная комиссия для принятия решения об аттестации или 

неаттестации сотрудника рассматривает: 
3.8.1. Степень соответствия сотрудника квалификационным требованиям по фактически занимаемой 

должности 



3.8.2. Результаты участия сотрудника в решении поставленных перед соответствующим структурным 
подразделением. 

3.8.3. Общая эффективность работы сотрудника за аттестационный период, его отношение к 
порученному делу. 

3.8.4. Полнота и качество выполнения сотрудником должностной инструкции (инструкции по виду 
деятельности), приказов и распоряжений руководства организации, указаний и поручений своего 
непосредственного начальника. 

3.8.5. Наличие о сотрудника специальных знаний, умений и навыков для надлежащего исполнения 
своих должностных полномочий (порученной работы). 

3.8.6.Рассматривает предоставленные документы, дает предварительные выводы о деловых качествах 
педагогического работника и результатах его профессиональной деятельности 

3.8.7. Состояние здоровья сотрудника. 
3.8.8. Отсутствие в отношении сотрудника ограничений, препятствующих надлежащему выполнению 

должностных полномочий 
3.9. Решение принимается аттестационной комиссией организации в отсутствие аттестуемого 

педагогического работника открытым голосованием большинством голосов членов аттестационной 
комиссии организации, присутствующих на заседании. 

При прохождении аттестации педагогический работник, являющийся членом аттестационной 
комиссии организации, не участвует в голосовании по своей кандидатуре. 

310. В случаях, когда не менее половины членов аттестационной комиссии организации, 
присутствующих на заседании, проголосовали за решение о соответствии работника занимаемой должности, 
педагогический работник признается соответствующим занимаемой должности. 

3.11. Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно присутствующего на 
заседании аттестационной комиссии организации, сообщаются ему после подведения итогов голосования. 

3.12.Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист (Приложение №5). 
3.13. Также результаты аттестации педагогических работников оформляются в протокол, 

подписываемый председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной 
комиссии организации, присутствовавшими на заседании, который хранится с представлениями, 
дополнительными сведениями, представленными самими педагогическими работниками, 
характеризующими их профессиональную деятельность (в случае их наличия), у работодателя. 

3.14. На педагогического работника, прошедшего аттестацию, не позднее двух рабочих дней со дня ее 
проведения секретарем аттестационной комиссии организации составляется выписка из протокола, 
содержащая сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии) аттестуемого, наименовании его 
должности, дате заседания аттестационной комиссии организации, результатах голосования, о принятом 
аттестационной комиссией организации решении. Работодатель выдает педагогическому работнику под 
роспись в течение 10 рабочих дней со дня проведения заседания. Выписка из протокола заседания  
аттестационной комиссии хранится в личном деле педагогического работника. 

3.15. Результаты аттестации в целях подтверждения соответствия педагогических работников 
занимаемым ими должностям на основе оценки и профессиональной деятельности педагогический работник 
вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.16. Аттестацию в целях подтверждения соответствия занимаемой должности не проходят 
следующие педагогические работники: 

а) проработавшие в занимаемой должности менее двух лет в организации, в которой проводится 
аттестация; 

б) беременные женщины; 
в) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 
г) лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет; 
д) отсутствовавшие на рабочем месте более четырех месяцев подряд в связи с заболеванием. 
Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктами "г" и "д" настоящего пункта, 

возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков. 
Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктом "е" настоящего пункта, 

возможна не ранее чем через год после их выхода на работу. 
3.17. В период между плановыми аттестациями в отношении отдельных сотрудников может 

проводиться внеплановая аттестация. 
3.18. Проведение в отношении того или иного сотрудника внеплановой аттестации производится на 

основании мотивированного решения руководителя института в целях: 
3.18.1 Определения соответствия сотрудника занимаемой должности, если имеются документальные 

свидетельства, указывающие на его недостаточную квалификацию. 
3.18.2. Продления либо отказа в продлении срочного трудового договора. 
3.18.3. Представления либо отказе в представлении сотрудника к назначению на другую должность 

(переводу на другую работу). 
3.19. Материалы аттестации работников передаются аттестационной комиссией работодателю не 

позднее 5 рабочих дней со дня проведения заседания аттестационной комиссии для организации хранения. 



3.20. Документы по аттестации хранятся до минования в них надобности с соблюдением мер по 
предотвращению несанкционированного доступа к ним. 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение N 1 
к Положению о проведении 

аттестации сотрудников 
 

Наименование предприятия (организации, учреждения) 
в соответствии с учредительными документами 

 
График аттестации сотрудников на 20__ год 

 
N N  
п. п. 

Фамилия, имя,   
отчество,     
наименование    
должности     
сотрудника     

Дата и время  
аттестации   

Роспись      
в ознакомлении  
с графиком    

Примечание   

1   2         3        4         5       
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение N 2 
к Положению о проведении 

аттестации сотрудников 
 

Наименование предприятия (организации, учреждения) 
в соответствии с учредительными документами 

 
 
 

Уведомление о проведении аттестации на соответствие занимаемой должности 
    Уважаемый(ая) __________________ 
Уведомляем Вас о том,  что на основании приказа ректора __________ и в соответствии с 

Положением о порядке проведения аттестации  работников, занимающих должности научно-педагогических 
работников Частного образовательного  учреждения высшего образования «Региональный институт бизнеса 
и управления» в период с «__»_______20__г по «__»____20__г. Будет проведена аттестация с целью 
подтверждения соответствия занимаемой должности. 

Заседание аттестационной комиссии состоится «__»______20__г 
В случае Вашей неявки без уважительных причин комиссия вправе провести аттестацию в Ваше 

отсутствие. 
Секретарь комиссии                           И.О.Фамилия 
 
С Положением о порядке проведения аттестаций работников, занимающих должности научно-

педагогических работников Частного образовательного учреждения высшего профессионального 
образования «Региональный институт бизнеса и управления» ознакомлен. 

С приказом о проведении аттестации , определяющим дату, время и место проведения аттестации 
ознакомлен. 

Экземпляр уведомления о проведении аттестации получил. 
 
__________И.О.Фамилия                  ______________ 

                    дата 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение N 3 
к Положению о проведении 

аттестации сотрудников 
 

Наименование предприятия (организации, учреждения) 
в соответствии с учредительными документами 

 
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ 

К АТТЕСТАЦИИ НА СООТВЕТСТВИЕ ЗАНИМАЕМОЙ ДОЛЖНОСТИ РАБОТНИКА 
ПРОФЕССОРСКО-ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКОГО СОСТАВА КАФЕДРЫ  

1.  Ф.И.О. аттестуемого  

2.  Дата рождения  

3 .  Образование основное  

4 .  Образование дополнительное  

5 .  Повышение квалификации  



6.  Ученая степень  

7 .  Ученое звание  

8 .  Занимаемая должность,  
дата и условия 
трудоустройства  

 

9 .  Стаж  работы общий 
 

 

 

10.  Стаж работы научно-  
педагогический 

 

11.  Аттестуемый период  

12.  Дисциплинарные взыскания 
и поощрения за аттестуемый 
период 

 

13.  Соответствие 
профессиональной 
подготовки 
работника 
квалификационным 
требованиям по 
должности 

 

14.  Виды учебной работы за 
аттестуемый период 

 

15.  Основные результаты 
научной работы за 
аттестуемый период 

 

16.  Основные результаты 
методической работы за 
аттестуемый период 

 

 

17.  Работа со студентами и 
профориента-ционная работа 

 

18.   Мотивированная  оценка 
профессиональных, деловых 
и личностных качеств 
аттестуемого, а также 
результатов его 
профессиональной 
деятельности 

 

19.  Рекомендация кафедры  

  

Заведующий кафедрой ______           _________ 

                                   Подпись             Ф.И.О.     Дата  

 

С представлением  

ознакомлена:                _______          _________ 

                                                      Подпись               Ф.И.О                    Дата 
 



 
 
 
 
 
 

Приложение N 4 
к Положению о проведении 

аттестации сотрудников 
 

Наименование предприятия (организации, учреждения) 
в соответствии с учредительными документами 

 
Акт 

 
N 00000000                                                       00.00.0000 
 
Настоящий акт составлен в том, что  
__________________________________________________________________ 
        (наименование должности, фамилия, имя, отчество сотрудника) 
 
отказался от росписи (нужное подчеркнуть) 
а) в  отзыве  о  его  деловых  качествах  и  результатах   профессиональной 
деятельности за аттестационный период; 
б) в аттестационном листе. 
 
            Подписи лиц, удостоверяющих факт отказа от росписи: 
 
Наименование должности                 подпись                 И.О. Фамилия 
 
Наименование должности                 подпись                 И.О. Фамилия 
 
Наименование должности                 подпись                 И.О. Фамилия 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение N 5 
к Положению о проведении 

аттестации сотрудников 
 

Наименование предприятия (организации, учреждения) 
в соответствии с учредительными документами 

 
Аттестационный лист 

 
N 00000000                                                       00.00.0000 
 
1. Фамилия, имя, отчество аттестуемого сотрудника  
________________________________________________________________ 
2. Наименование должности (порученной работы) на момент аттестации 
________________________________________________________________ 



________________________________________________________________ 
3. Стаж работы общий _________, в том числе работы в компании ________ 
4. Решение предыдущей аттестации 
_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________ 
 
             5. Вопросы к аттестуемому и краткие ответы на них: 
 
5.1. __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
5.2. __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
5.3. __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
5.4. __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
5.5. __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
6. Степень  соответствия   сотрудника   квалификационным   требованиям   по-фактически    занимаемой   
должности   (выполняемой   работе):   (нужное   
подчеркнуть)    соответствует    полностью,   соответствует   в   основном, 
соответствует  не полностью, не соответствует. 
7. Результаты    участия   сотрудника   в   решении    поставленных   перед 
соответствующим  структурным  подразделением  компании   задач:   (нужное -подчеркнуть) отличные,  
хорошие,  удовлетворительные, неудовлетворительные. 
8. Общая  эффективность  работы  сотрудника   за   аттестационный   период, 
его отношение к порученному делу: (нужное - подчеркнуть)  высокая,  близкая к высокой, умеренная, 
низкая. 
9. Полнота  и  качество  выполнения  сотрудником   рекомендаций  предыдущей аттестации:  (нужное  -  
подчеркнуть)  выполнены,  в  основном   выполнены, выполнены частично, не выполнены. 
10. Полнота  и  качество  выполнения  сотрудником   должностной  инструкции (инструкции  по  виду  
деятельности),  приказов  и распоряжений руководства института,  указаний  и  поручений  своего   
непосредственного   начальника:(нужное - подчеркнуть) высокие, близкие к высокой, умеренные, низкие. 

 
(оборотная сторона аттестационного листа) 

 
11. Наличие  у  сотрудника  неснятых  дисциплинарных   взысканий,   случаев привлечения  к  материальной  
ответственности:  (нужное  -  подчеркнуть) не имеются, имеются (в последнем случае указать - какие, когда 
и за что) __________________________________________________________________ 
12. Наличие  у  сотрудника  специальных  знаний,  умений  и   навыков   для 
надлежащего  исполнения  своих  должностных полномочий (порученной работы): 
имеются,  не  имеются  (нужное - подчеркнуть) (в последнем случае - указать 
конкретно) __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
13. Состояние  здоровья  сотрудника   (указывается   при   необходимости  - 
со ссылкой на надлежащим образом оформленные документы) 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
14. Отсутствие   в   отношении   сотрудника   ограничений,   препятствующих 
надлежащему  выполнению   должностных   полномочий   (порученной   работы): 
(нужное  -  подчеркнуть)  не имеется, имеется (в последнем случае - указать 
конкретно) __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 
     15. Пожелания и рекомендации, высказанные аттестационной комиссией 
 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 
                             Решение комиссии: 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 



__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
Результаты голосования: "за" - ____, "против" - ___, "воздержались" - ____. 
 
 
Председатель 
аттестационной комиссии                 подпись                И.О. Фамилия 
 
Заместитель председателя 
аттестационной комиссии                 подпись                И.О. Фамилия 
 
Член 
аттестационной комиссии                 подпись                И.О. Фамилия 
 
Член 
аттестационной комиссии                 подпись                И.О. Фамилия 
 
Секретарь 
аттестационной комиссии (подпись) (расшифровка подписи) 
 
Ознакомлен:                      подпись аттестуемого 
Дата 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение N 6 
к Положению о проведении 

аттестации сотрудников 
 

Наименование предприятия (организации, учреждения) 
в соответствии с учредительными документами 

 
Протокол 

заседания аттестационной комиссии 
 

N 00000000                                                       00.00.0000 
 
                           В заседании участвуют: 
 
1. Фамилия И.О. - председатель аттестационной комиссии. 
2. Фамилия И.О. - заместитель председателя аттестационной комиссии. 
3. Фамилия И.О. - член аттестационной комиссии. 
4. Фамилия И.О. - член аттестационной комиссии. 
5. Фамилия И.О. - секретарь аттестационной комиссии. 
 
На заседание приглашены: 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 (указываются должности, фамилии и инициалы приглашенных на заседание) 
 
                               Повестка дня: 



 
1. Аттестация 
_________________________________________________________________ 
          (указывается должность, фамилия и инициалы аттестуемого) 
 
 
                  Рассмотрение 1-го вопроса повестки дня: 
 
Слушали: информацию секретаря аттестационной комиссии о представлении на 
__________________________________________________________________ 
          (указывается должность, фамилия и инициалы аттестуемого) 
 
Выступили: ________________________________________________________________ 
          (указываются должности, фамилии и инициалы выступившего, 
__________________________________________________________________ 
                      краткое содержание выступления) 
 
Решили: __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
                  (указывается краткое содержание решения) 
Голосовали: _______________________________________________________________ 
                    (указываются результаты голосования) 

 
(оборотная сторона протокола) 

 
                  Рассмотрение 2-го вопроса повестки дня: 
 
Слушали: информацию секретаря аттестационной комиссии об отзыве 
________________________________________________________________ 
          (указывается должность, фамилия и инициалы аттестуемого) 
 
Выступили: ________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
          (указываются должности, фамилии и инициалы выступившего, 
__________________________________________________________________ 
                      краткое содержание выступления) 
 
Решили: __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
                  (указывается краткое содержание решения) 
 
Голосовали: _______________________________________________________________ 
                    (указываются результаты голосования) 
 
 
Приложение: аттестационные листы N  ______________________________________ 
 
Председатель 
аттестационной комиссии                 подпись                И.О. Фамилия 
Секретарь 
аттестационной комиссии                 подпись                И.О. Фамилия 

ЛИСТ ВЫДАЧИ «ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА» ЗАСЕДАНИЯ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ 
 

№ ФИО ПОДПИСЬ 
ДАТА 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 



  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

 
 
  



Приложение 3 
 

Частное образовательное 
учреждение высшего  образования 

«Региональный институт бизнеса и управления» 

 
П О Л О Ж Е Н И Е 

 
о порядке заполнения, учета и выдачи документов о 

высшем образовании и о квалификации и их дубликатов  
в Частном образовательном учреждении  

высшего образования 
«Региональный институт бизнеса и управления» 

________№___________ 
г. Рязань 

в редакции Приказа № ____ от ___________ 
Протокол Ученого совета № ___ от ___________ 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор института 

_____________Э.В. Кузнецова  

(подпись) 

__________________________ 
                       (дата) 
 
 
 
 
ПРИНЯТО  
Решением Ученого совета  
от ________________________ 
                                     (дата)  
протокол № _______________ 
 

 
 

 
1. Общие положения 

1.1. Порядок заполнения, учета и выдачи документов о высшем образовании и о квалификации и их 
дубликатов (далее – Порядок) является локальным нормативным актом Частного образовательного 
учреждения высшего образования «Региональный институт бизнеса и управления» (далее – Институт) и 
устанавливает единые требования к заполнению, учету и выдаче документов о высшем образовании и о 
квалификации и их дубликатов в Институте. 

1.2. Настоящий Порядок составлен на основании следующих документов: 
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 13 

февраля 2014 г. N 112 г. Москва «Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи документов о 
высшем образовании и о квалификации и их дубликатов» (в ред. Приказов Минобрнауки России от 
12.05.2014 N 481, от 16.05.2014 N 546, от 31.03.2016 N 352 ); 

- Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ;  
– Устав Института; 

1.3. Порядок обязателен к применению во всех структурных подразделениях Института, 
ответственных за выдачу документов о высшем образовании и о квалификации и их дубликатов.  

 
2. Порядок заполнения документов о высшем образовании бакалавров 

Заполнение документов о высшем образовании бакалавров производится согласно приведенной ниже 
инструкции. 

 
 
 
Оборотная сторона бланка титула диплома бакалавра (рис. 1.1) 
 

     Левая часть                                                                                                    Правая часть 
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Рисунок 1.1. - Оборотная сторона бланка титула диплома бакалавра 
 
Оборотная сторона бланка титула диплома заполняется печатным способом с помощью принтера 

шрифтом «TimesNewRoman», черного цвета, размера 11п (допускается уменьшение размера шрифта; 
допускается увеличение шрифта 20п в написании ФИО), с одинарным межстрочным интервалом, в 
несколько строк, где это оговорено, с выравниванием по центру. Дата указывается число - цифрами, месяц - 
прописью, год - четырехзначным числом, слово «года». 

 
Левая часть оборотной стороны бланка титула диплома бакалавра 

 
После строки, содержащей надпись "РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ": 
1 - на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - полное официальное наименование 

ВУЗА (в соответствии с Уставом, в именительном падеже). 
Пример:  

Частное образовательное учреждение высшего образования Региональный институт бизнеса и 
управления 

 
2 - на отдельной строке – наименование населенного пункта, в котором находится ВУЗ. 

Наименование типа населенного пункта указывается в соответствии с сокращениями, принятыми в 
Общероссийском классификаторе объектов административно-территориального деления (ОКАТО). После 
сокращения в наименовании типа населенного пункта точка не ставится (см. примечание). 

Примечание: «р-н - район;  г - город; пгт - поселок городского типа; рп - рабочий поселок; кп - 
курортный поселок; к - кишлак; пс - поселковый совет». 

 
Пример:  

г Рязань 
 

3с – серийный номер диплома (типография). Не допускается перемешивание серийных номеров 
бланков дипломов. Бланки берутся по порядку серийных номер (от наименьшего к наибольшему) 

После строки, содержащей надпись  «Регистрационный номер»: 
3р - на отдельной строке - регистрационный номер диплома. Регистрационные номера присваиваются 

в порядке следования серийных номеров бланков дипломов.  Регистрационный номер и дата выдачи 
диплома указываются по книге регистрации выдаваемых документов об образовании и о квалификации. 

После строки, содержащей надпись  «Дата выдачи»: 
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4 - на отдельной строке - дата выдачи, указывается  не позднее 8 дней после окончания ГИА согласно 
календарному учебному графику(c 01.04.2017);  

не позднее 10 дней после издания приказа об отчислении – выпуски до 31.03.2017). 
Дата указывается число - цифрами, месяц - прописью, год - четырехзначным числом, далее следует, 

слово  «года». 
 
Пример:  

01 июля 2017 года 
  



Правая часть оборотной стороны бланка титула диплома бакалавра 
 
После строки, содержащей надпись «Настоящий диплом свидетельствует о том, что»:  
5 - на отдельной строке - Фамилия выпускника в именительном падеже (шрифт от 11 до 20 п. 

(допускается уменьшение шрифта), выравнивание по центру);  
 5 - на отдельной строке - Имя и Отчество (при наличии).  
Фамилия, имя и отчество (при наличии) указываются полностью в соответствии с паспортом или при 

его отсутствии в соответствии с иным документом, удостоверяющим личность выпускника  
 
Пример: 

Иванов 
Иван Иванович 

Примечание: Фамилия, имя и отчество (при наличии) иностранного гражданина указываются по 
данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции. Транскрипция должна быть согласована с 
выпускником в письменной форме. Документ о согласовании хранится в личном деле выпускника. Форма 
заявления приложение 1. 

После строки, содержащей надпись "освоил(а) программу бакалавриата по направлению 
подготовки: 

6 - на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) -  код и наименование направления 
подготовки (выравнивание по центру). Код и наименование направления подготовки указываются согласно 
ФГОС ВО, по которому освоена образовательная программа. Кавычки в наименовании не допускаются. 

 
Пример: 

01.03.01 Математика 
 

После строк, содержащих надпись  «Решением Государственной экзаменационной комиссии 
присвоена квалификация»: 

7 - на отдельной строке - наименование квалификации в соответствии с Перечнем специальностей 
высшего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 12 сентября 2013 г. № 1061. 

 
Пример:  

Бакалавр 
 

8 - В строке, содержащей надпись  «Протокол N ___от ______г.»: 
 - указывается номер и дата протокола решения Государственной экзаменационной комиссии. 
Пример:  

Протокол №3 от «24» июня 2017 г. 
9 - В строке, содержащей надпись «экзаменационной комиссии» с выравниванием вправо: 
- фамилия и инициалы председателя Государственной экзаменационной комиссии. 
Пример: 

 Сидоров С.С.  
 

 9 - В строке, содержащей надпись  «организации» с выравниванием вправо: 
 - фамилия и инициалы руководителя ВУЗа.  
Пример: 

 Петров П.П.  
 
Примечание: 
Диплом и приложение к нему могут быть подписаны исполняющим обязанности руководителя 

организации или уполномоченным должностным лицом на основании соответствующего приказа. При этом 
перед надписью "Руководитель" указывается символ "/" (косая черта); в строке, содержащей надпись 
"Руководитель", - с выравниванием вправо фамилия и инициалы исполняющего обязанности 
руководителя организации или уполномоченного лица. 

Подписи председателя Государственной экзаменационной комиссии и руководителя организации 
проставляются чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета. Подписи 
руководителя организации на дипломе и приложении к нему должны быть идентичными. 
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Бланк приложения к диплому бакалавра 
 
На каждой странице бланка приложения к диплому после надписи  «Страница» указывается номер 

страницы. На четвертой странице приложения после надписи  «Настоящее приложение содержит» 
указывается общее количество страниц приложения. Можно использовать дополнительный бланк (бланки) 
приложения. Количество дополнительных бланков не ограничено. Нумерация страниц приложения к 
диплому осуществляется сквозным способом. При этом общее количество страниц приложения к диплому 
указывается на каждом листе приложения к диплому. 

При использовании нескольких бланков приложения к диплому сведения, указанные в пункте 7.1 
приказа МОН от 13.02.2014 № 112 (1 страница – левая колонка: полностью), подпункте 1 пункта 7.2 (1 
страница – права колонка: ФИО выпускника и дата рождения), и в пункте 7.11 (4 страница – ФИО 
руководителя организации), заполняются на каждом бланке приложения к диплому. Каждый бланк 
приложения к диплому подписывается и заверяется печатью. 
  



Страница 1 бланка приложения к диплому бакалавра (рис. 1.2) 
 

Левая часть                                                                                                       Правая часть 

 
Рисунок 1.2. – Страница 1 бланка приложения к диплому бакалавра 
 
Страницы 1, 2, 3, 4 бланка приложения к диплому заполняются печатным способом с помощью 

принтера шрифтом «TimesNewRoman», черного цвета, размера 11п (допускается уменьшение размера 
шрифта), с одинарным межстрочным интервалом, в несколько строк, где это оговорено. Дата указывается 
число - цифрами, месяц - прописью, год - четырехзначным числом, слово «года».  
Левая часть страницы 1 приложения к бланку диплома бакалавра 

С выравниванием по центру 
Под  изображением Государственного герба Российской Федерации: 
1 - на отдельной строке - полное официальное наименование ВУЗА (в соответствии с уставом, в 

именительном падеже). 
Пример:  

Частное образовательное учреждение высшего образования Региональный институт бизнеса и 
управления 



2 - на отдельной строке – полное наименование населенного пункта, в котором находится ВУЗ. 
Наименование типа населенного пункта указывается в соответствии с сокращениями, принятыми в 
Общероссийском классификаторе объектов административно-территориального деления (ОКАТО). После 
сокращения в наименовании типа населенного пункта точка не ставится. 

Примечание: «р-н - район;  г - город; пгт - поселок городского типа; рп - рабочий поселок; кп - 
курортный поселок; к - кишлак; пс - поселковый совет). 

Пример:  
г Рязань 

 
После надписи  «ПРИЛОЖЕНИЕ К ДИПЛОМУ»:  
3 - на отдельной строке - слово «бакалавра» или «бакалавра с отличием». 
3с – серийный номер приложения к диплому (типография). Не допускается перемешивание серийных 

номеров бланков приложений к  диплому. 
После строки, содержащей надпись  «Регистрационный номер»: 
3р - на отдельной строке - регистрационный номер диплома. Регистрационный номер присваивается в 

соответствии с номером диплома.   
После строки, содержащей надпись  «Дата выдачи»: 
4 - на отдельной строке - дата выдачи, указывается  не позднее 8 дней после окончания ГИА согласно 

календарному учебному графику – выпуски с 31.03.2017; не позднее 10 дней после издания приказа об 
отчислении – выпуски до 31.03.2017. 

Дата указывается число - цифрами, месяц - прописью, год - четырехзначным числом, далее следует, 
слово  «года». 

Пример:  
01 июля 2017 года 

 
Правая часть страницы 1 бланка приложения к диплому бакалавра 
 
После строки, содержащей надпись 1. «Сведения о личности обладателя диплома»:  
5 - в строках, содержащих надписи: «Фамилия», «Имя», «Отчество» вносятся соответствующие 

сведения (в именительном падеже);  «Дата рождения» - число - цифрами, месяц - прописью, год - 
четырехзначным числом, далее следует, слово  «года».  

Пример: 
Иванов 
Иван 

Иванович 
17 апреля 1977 года 

 
6 - После строки, содержащей надпись  «Предыдущий документ об образовании или об 

образовании и о квалификации»: 
- на отдельной строке - документ об образовании, на основании которого выпускник  принят на 

обучение, и год выдачи документа (четырехзначное число, слово  «год»). Наименование документа об 
образовании сверяется с личным делом выпускника. 

Пример: 
 

Аттестат о среднем (полном) общем образовании 2011 год 
Аттестат о среднем общем образовании 2014 год 

Диплом о начальном профессиональном образовании 2012 год 
Диплом о среднем профессиональном образовании 2015 год 

Диплом бакалавра 2014 год 
 
Примечание: Если предыдущий документ об образовании  получен за рубежом, указываются его 

наименование и наименование страны в переводе на русский язык. Перевод должен быть заверен 
нотариусом и находится в личном деле выпускника. 

После строки, содержащей надпись  «Решением Государственной экзаменационной комиссии 
присвоена квалификация»: 

7 – на отдельной строке – наименование квалификации в соответствии с Перечнем специальностей 
высшего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 12 сентября 2013 г. № 1061. 

Пример: 
Бакалавр 

7 - на отдельной строке -  код и наименование направления подготовки. Код и наименование 
направления подготовки указываются согласно ФГОС ВО, по которому освоена образовательная 
программа. Кавычки в наименовании не допускаются. 
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Пример: 
01.03.01 Математика 

После строки, содержащей надпись «Срок освоения программы бакалавриата/специалитета в 
очной форме обучения»:  

8 - на отдельной строке - срок освоения образовательной программы, установленный ФГОС ВО для 
очной формы обучения, в т.ч. для всех форм обучения и форм получения образования (число лет и месяцев 
– цифрами, слово  «лет» или  «года»;  слово - «месяцев» или  «месяца» (число месяцев указывается в том 
случае, если срок освоения образовательной программы установлен ФГОС ВО в годах и месяцах). 

 
Пример:  

4 года 
Страница 2 и 3 бланка приложения к диплому бакалавра (рис. 1.3 и 1.4) 
 
                   1 столбец                                                                           2 столбец             3 столбец 

 
Рисунок 1.3 - Страница 2 бланка приложения к диплому бакалавра 

 



 
Рисунок 1.4 - Страница 3 бланка приложения к диплому бакалавра 
 
После строк, содержащих надпись «3. Сведения о содержании и результатах освоения 

программы бакалавриата/специалитета»:  
В столбце 1 «Наименование дисциплин (модулей) программы, вид практики: 
1 – Перечень дисциплин в порядке, установленном образовательной организацией, за исключением 

факультативов (например, по учебному плану). 
При указании наименования модуля после него указывается в скобках слово "модуль"(для выписанных 
дипломов с 01.09.2017 г.) 
Если ФГОС ВО предусмотрена реализация дисциплин (модулей) по физической культуре и спорту в рамках 
базовой части образовательной программы и в рамках элективных дисциплин (модулей), то сведения о 
дисциплинах (модулях) по физической культуре и спорту указываются в разделе 3 бланка приложения 
только в части дисциплин (модулей), реализуемых в рамках базовой части образовательной 
программы.(Норма устанавливается для дипломов выписанных с  01.09.2017 г) 

По дисциплинам (модулям) по иностранным языкам и (или) языкам народов Российской Федерации 
по решению организации могут быть указаны конкретные языки. 

2 –  слово «Практики»;  
- на отдельной строке - слова "в том числе:"; 

- на отдельных строках - сведения о каждой практике: вид практики (например, «учебная практика», 
«производственная практика»), 
 с 01.09.2017  также по решению организации - тип и (или) содержательная характеристика практики 
(например, технологическая, педагогическая, исполнительская, геологическая) (через запятую). 

Пример: 
Практики  
в том числе: 
Учебная практика, технологическая 
3 – на отдельной строке «Государственная итоговая аттестация»;  
- на отдельной строке слова "в том числе:"; 

- на отдельных строках – сведения о формах, в которых проводилась  государственная итоговая аттестация 
наименования аттестационных испытаний: государственный экзамен (с указанием в скобках его 



наименования), выпускная квалификационная работа с указанием ее вида (в скобках) и наименования темы 
(в кавычках) –  

Пример: 
Государственная итоговая аттестация 
в том числе: 
Государственный экзамен 
Выпускная квалификационная работа (бакалаврская работа) 
«Разработка проекта реконструкции ремонтной мастерской на примере ООО «Ремонт»  …ской 

области» 
4 - «Объем образовательной программы»; 
- на отдельной строке: «в том числе объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем:». 
5–«Факультативные дисциплины» по согласованию с выпускником на основании 

заявления.(Приложение 1) 
Пример: 
Факультативные дисциплины 
в том числе: 
Корпоративная культура 
 
В столбце 2 «Количество зачетных единиц/академических часов»: 
Указывается объем по каждой позиции столбца 1 в соответствии с учебным планом (индивидуальным 

учебным планом), зачетными книжками обучающихся только целочисленным числом. 
 1 – Перечень дисциплин - количество зачетных единиц - цифрами,  слова "з.е." 
2 – «Практики» - суммарное количество зачетных единиц - цифрами, "з.е."; «в том числе:» - не 

заполняется; «Учебная практика» «Производственная практика» - количество зачетных единиц - цифрами,  
слова "з.е." 

3 - «Государственная итоговая аттестация» - суммарное количество зачетных единиц - цифрами,  
слова "з.е."; «в том числе:» - не заполняется; «Государственный экзамен» - символ «Х», «Выпускная 
квалификационная работа (бакалаврская работа)» -  символ «Х». 

4 - «Объем образовательной программы» - суммарное количество зачетных единиц - цифрами,  слова 
"з.е.";  

 «в том числе объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем:» - количество часов 
– цифрами, слово «час.». Количество часов рассчитывается согласно требованиям п.п. 27-31 приказа МОН 
от 05.04.2017 № 301 в части контактной работы. 

5- «Факультативные дисциплины» - не заполняется, «в том числе:» – не заполняется, наименование 
факультативных дисциплин - количество зачетных единиц - цифрами, "з.е." 

В столбце 3 «Оценка» 
Оценки указываются прописью  
1 – Перечень дисциплин – оценка (удовлетворительно, хорошо, отлично, зачтено).  
2 – «Практики» - символ «Х»; «в том числе:» - не заполняется; «Учебная практика» и 

«Производственная практика» - оценка (удовлетворительно, хорошо, отлично, зачтено). 
3 - «Государственная итоговая аттестация» - символ «Х»; «в том числе:» - не заполняется; 

«Государственный экзамен» - оценка (удовлетворительно, хорошо, отлично). «Выпускная 
квалификационная работа (бакалаврская работа)» -  оценка за аттестационное испытание 
(удовлетворительно, хорошо, отлично). 

4 - «Объем образовательной программы» - символ «Х», «в том числе работы обучающихся во 
взаимодействии с преподавателем:» - символ «Х». 

5- «Факультативные дисциплины» - не заполняется, «в том числе:» – не заполняется, наименование 
факультативных дисциплин - оценка (удовлетворительно, хорошо, отлично, зачтено).  

Страница 4 бланка приложения к диплому бакалавра 
 
 
Страница 4 бланка приложения к диплому бакалавра представлена на рисунке 1.4. 
 

  Столбец 1                                                                                        Столбец 2 



 
Рисунок 1.4. - Страница 4 бланка приложения к диплому бакалавра 

 
В столбце 1 в разделе 4 «Курсовые работы (проекты): 
1 - наименование дисциплин и темы курсовых работ в кавычках. Темы указываются по решению 

образовательной организации. 
 В столбце 2 «Оценка»: 
1 - оценка (отлично, хорошо, удовлетворительно). 

2 - После строки, содержащей надпись в разделе 5 «Дополнительные сведения»: указываются 
следующие сведения: 

1) если за период обучения выпускника по образовательной программе изменилось полное 
официальное наименование организации, в которой он обучался: 

Для  дипломов выданных после 1 сентября 2017 года: 
1)на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - слова "Наименование 

образовательной организации изменилось в ____ году." (год - четырехзначное число цифрами),  
2)на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - слова "Прежнее наименование 

образовательной организации -" с указанием прежнего полного официального наименования организации. 
При неоднократном изменении наименования организации за период обучения выпускника сведения 

об изменении наименования указываются необходимое число раз в хронологическом порядке. 
         3) на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - слова "Направленность (профиль) 
образовательной программы:" и направленность (профиль) образовательной программы. 

Пример:  
Направленность (профиль) образовательной программы: финансовый менеджмент 
3) дополнительные сведения по согласованию с выпускником, на отдельной строке - сведения о 

форме обучения и (или) о форме получения образования, и (или) о сочетании форм обучения, и (или) о 
сочетании самообразования с одной или несколькими формами обучения: 

в случае освоения образовательной программы по какой-либо форме обучения - слова "Форма 
обучения:" и наименование формы обучения, по которой была освоена образовательная программа (очная, 
очно-заочная, заочная); 

в случае освоения образовательной программы в форме самообразования - слова "Форма получения 
образования: самообразование."; 



в случае освоения образовательной программы с сочетанием форм обучения - слова "Сочетание форм 
обучения:" и наименования соответствующих форм обучения через запятую (очная, очно-заочная, заочная); 

в случае освоения образовательной программы с сочетанием самообразования с одной или 
несколькими формами обучения - слова "Сочетание самообразования и _______ формы обучения:" или 
"Сочетание самообразования и _______ форм обучения:" с указанием наименования соответствующей 
формы обучения или наименований соответствующих форм обучения через запятую (очная, очно-заочная, 
заочная) в родительном падеже; 

в случае если выпускник прошел ускоренное обучение по индивидуальному учебному плану, на 
отдельной сроке - слова "Пройдено ускоренное обучение по образовательной программе."; 

в случае если часть образовательной программы освоена выпускником в другой организации при 
реализации образовательной программы с использованием сетевой формы либо освоена выпускником в 
процессе обучения по иной образовательной программе, на отдельной строке - сведения об освоении части 
образовательной программы в другой организации: слова "Часть образовательной программы в объеме ____ 
зачетных единиц освоена в _______________." с указанием количества зачетных единиц (цифрами) и 
полного официального наименования организации. 

В случае если выпускник, освоивший часть образовательной программы в другой организации, 
обучался в соответствии с ГОС ВПО, сведения об освоении части образовательной программы в другой 
организации указываются в следующей форме: "Часть образовательной программы в объеме ____ недель 
освоена в _______________." с указанием количества недель (цифрами) и полного официального 
наименования организации. 

3 - фамилия и инициалы руководителя образовательной организации в строке, содержащей 
соответствующую надпись, с выравниванием вправо. 

Все записи, указанные в разделах 3, 4 бланка приложения к диплому, включая символ "x", 
заполняются шрифтом одного размера. 

Записи, указанные в кавычках, не подлежат изменениям (своей трактовке). Внесение дополнительных 
записей в бланки не допускается. 

 
Заключительная часть 

При расчете сведений, учитываемый при подсчете оценок "отлично" и "хорошо" и процентной доли 
оценок "отлично": наряду с указанными в приложении к диплому оценками по дисциплинам (модулям) в 
расчет включаются оценки за выполнение курсовых работ, за прохождение практик. Оценки "зачтено" из 
расчета исключены. 

Оценки по факультативным дисциплинам (модулям) учитываются при подсчете количества оценок, 
указанных в приложении к диплому, если это установлено организацией. 

После заполнения бланков диплома и приложения к диплому необходимо тщательно проверить 
безошибочность внесенных записей. Бланки, составленные с ошибками или имеющие дефекты, считаются 
испорченными и подлежат замене. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в установленном 
порядке.  

На дипломе и приложении проставляется печать организации на отведенном для нее месте. Оттиск 
печати должен быть четким. 

Бланки хранятся в организации как документы строгой отчетности и учитываются по специальному 
реестру. 

Передача полученных организацией бланков в другие организации не допускается. 
Для учета выдачи дипломов и дубликатов в организациях ведутся книги регистрации выданных 

документов об образовании и о квалификации, содержащие все установленные приказом сведения. 
Листы книги регистрации пронумеровываются; книга регистрации прошнуровывается, скрепляется 

печатью организации с указанием количества листов в книге регистрации и хранится как документ строгой 
отчетности. 
 

 
2. Бланки дубликата диплома 

Дубликаты заполняются в соответствии с требованиями к заполнению бланков диплома и приложения 
к диплому. 

 
Слово «ДУБЛИКАТ» заполняется шрифтом «TimesNewRoman», заглавными буквами, черного цвета, 

размера 11 п. с выравниванием по центру на отдельной строке. Дата выдачи дубликата указывается 
фактическим числом.  

 
На оборотной стороне бланка титула диплома (левая часть) над словом «ДИПЛОМ» (рис. 2.1):  
- на отдельной строке – слово «ДУБЛИКАТ» 
 



 
Рисунок 2.1. - Оборотная сторона бланка титула диплома  
 
Примечание: Подпись председателя Государственной экзаменационной комиссии на дубликате 

диплома не ставится 
 
 
 
 
 
На странице 1 бланка приложения к диплому (рис. 2.2) над строками, содержащими надпись 

«ПРИЛОЖЕНИЕ к ДИПЛОМУ»: 
 
- на отдельной строке - слово «ДУБЛИКАТ» 



 
Рисунок 2.2. – Страница 1 бланка приложения к диплому 
 
 
 
На дубликате указывается полное официальное наименование организации, выдавшей дубликат, в 

т.ч. правопреемника в случае реорганизации организации. 
В случае ликвидации организации на дубликате указывается полное официальное наименование 

организации на момент ее ликвидации. 



В дубликат вносятся записи в соответствии с документами, имеющимися в личном деле выпускника. 
При невозможности заполнения дубликата приложения дубликат диплома выдается без приложения.  

Трудоемкость дисциплин, объем практик, объем государственной итоговой аттестации, срок освоения 
образовательной программы указываются в дубликате по решению организации в академических часах 
(цифрами) (со словом "часов" или "часа") и (или) в неделях (цифрами) (со словом "недель" или "недели") в 
случае невозможности указания их в единицах измерения, указанных в пункте 7.4 приказа МОН от 
13.02.2014 №112. 

Если при заполнении дубликата какие-либо сведения не могут быть указаны в связи с отсутствием 
информации, то на месте таких сведений ставится символ "x" или "-". 

В случае выдачи дубликата диплома и дубликата приложения к диплому на указанных дубликатах 
указываются регистрационный номер и дата выдачи дубликата диплома, в случае выдачи только дубликата 
приложения к диплому на нем указывается регистрационный номер и дата выдачи дубликата приложения к 
диплому. 

Дубликат подписывается руководителем организации. Подпись председателя Государственной 
экзаменационной комиссии на дубликате диплома не ставится. 

Дубликат, выдаваемый в случае ликвидации организации, подписывается уполномоченным 
учредителем должностным лицом или руководителем (заместителем руководителя) государственного 
органа или органа местного самоуправления. При этом в строке (строках) перед надписью "Руководитель" 
указывается наименование должности лица, подписавшего дубликат. 

 
3. Учет бланков, выданных дипломов и дубликатов 

1. Бланки хранятся в организации как документы строгой отчетности и учитываются по 
специальному реестру. 

2. Передача полученных организацией бланков в другие организации не допускается. 
3. Для учета выдачи дипломов и дубликатов в организациях ведутся книги регистрации выданных 

документов об образовании и о квалификации (далее - книги регистрации). 
При выдаче диплома (дубликата) в книгу регистрации вносятся следующие данные: 
регистрационный номер диплома (дубликата); 
фамилия, имя и отчество (при наличии) выпускника (обладателя диплома); в случае получения 

диплома (дубликата) по доверенности - также фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому выдан 
диплом (дубликат); 

серия и номер бланка диплома; серия и номер бланка (серии и номера бланков) приложения к 
диплому; 

дата выдачи диплома (дубликата); 
наименование специальности или направления подготовки, наименование присвоенной 

квалификации; 
дата и номер протокола государственной экзаменационной комиссии; 
 

4. Выдача дипломов и дубликатов 
1. Диплом выдается лицу, завершившему обучение по образовательной программе и успешно 

прошедшему государственную итоговую аттестацию, на основании решения государственной 
экзаменационной комиссии о присвоении выпускнику квалификации. Диплом выдается с приложением к 
нему не позднее 10 дней после издания приказа об отчислении выпускника. 

Дубликат выдается на основании личного заявления обладателя диплома в месячный срок после 
подачи указанного заявления. 

2. Диплом бакалавра с отличием, диплом специалиста с отличием, диплом магистра с отличием 
выдается при следующих условиях: 

все указанные в приложении к диплому оценки по дисциплинам (модулям), практикам, оценки за 
курсовые работы (проекты) являются оценками "отлично" и "хорошо"; 

все оценки по результатам государственной итоговой аттестации являются оценками "отлично"; 
количество указанных в приложении к диплому оценок "отлично", включая оценки по результатам 

государственной итоговой аттестации, составляет не менее 75% от общего количество оценок, указанных в 
приложении к диплому. 

3. Дубликат выдается на основании личного заявления обладателя диплома: 
в случае утраты или порчи диплома и (или) приложения к нему либо утраты или порчи дубликата; 
в случае обнаружения в дипломе и (или) приложении к нему либо в дубликате ошибок после 

получения указанного документа; 
в случае изменения фамилии и (или) имени, и (или) отчества обладателя диплома. 
4. В случае утраты или порчи только диплома (дубликата диплома), а также в случае обнаружения 

ошибок только в дипломе (дубликате диплома) обладателю диплома выдаются дубликат диплома и 
дубликат приложения к нему. 

В случае утраты или порчи только приложения к диплому (дубликата приложения к диплому), а 
также в случае обнаружения ошибок только в приложении к диплому (дубликате приложения к диплому) 
обладателю диплома выдается дубликат приложения к диплому. 



5. В случае порчи диплома и (или) приложения к нему либо порчи дубликата, в случае обнаружения 
в дипломе и (или) приложении к нему либо в дубликате ошибок после получения указанного документа, а 
также в случае изменения фамилии и (или) имени, и (или) отчества обладателя диплома у обладателя 
диплома изымаются сохранившийся диплом и (или) приложение к диплому (дубликат диплома и (или) 
дубликат приложения к диплому). Указанные документы в установленном порядке уничтожаются 
организацией, выдавшей дубликат. 

6. В случае изменения фамилии и (или) имени, и (или) отчества обладателя диплома к заявлению о 
выдаче дубликата должны быть приложены копии документов, подтверждающих соответствующие 
изменения. 

7. Диплом (дубликат диплома) без приложения к нему действителен. 
Приложение к диплому недействительно без диплома. 
Дубликат приложения к диплому недействителен без диплома или без дубликата диплома. 
8. Диплом (дубликат) выдается выпускнику (обладателю диплома) лично или другому лицу по 

заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником (обладателем 
диплома), или по заявлению выпускника (обладателя диплома) направляется в его адрес через операторов 
почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

9. Копия выданного диплома (дубликата), а также доверенность, заявление о выдаче дубликата, 
заявление о направлении диплома (дубликата) через операторов почтовой связи общего пользования 
хранятся в личном деле выпускника. 

10. В случае реорганизации организации дубликат выдается ее правопреемником. 
11. В случае ликвидации организации дубликат выдается учредителем организации, а в случае его 

отсутствия - государственным органом или органом местного самоуправления, в ведении которого 
находится (структурным подразделением которого является) государственный или муниципальный архив, в 
который переданы на хранение личные дела выпускников организации. 

5. Внесение дополнительных сведений 
1. Дополнительные сведения в документы государственного образца вносятся с согласия 

студента, которое оформляется в виде письменного заявления с его подписью по Приложению 1. 
 

 
 
 

6. Заключительные положения 
1. После заполнения бланков дипломов необходимо тщательно проверить безошибочность внесенных 

записей. Бланки, составленные с ошибками или имеющие дефекты, считаются испорченными и подлежат 
замене. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в установленном порядке. 

2. Диплом подписывается председателем Государственной экзаменационной комиссии и 
руководителем образовательной организации, приложение - руководителем организации. Диплом и 
приложение к нему могут быть подписаны исполняющим обязанности руководителя организации или 
должностным лицом, уполномоченным руководителем организации на основании соответствующего 
приказа.  

3. Подписи проставляются чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета. 
Подписание факсимильной подписью не допускается. Подписи на дипломе и приложении должны быть 
идентичными. 

4. На дипломе и приложении проставляется печать организации на отведенном для нее месте, в 
соответствии с образцом документа об образовании, утвержденным приказом Министерства образования и 
науки Российской Федерации от 10 октября 2013 г. N 1100 «Об утверждении образцов и описаний 
документов о высшем образовании и о квалификации и приложений к ним» (зарегистрирован 
Министерством юстиции Российской Федерации 29 ноября 2013 г., регистрационный N 30505). Оттиск 
печати должен быть четким. 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

Приложение 1. 
 

Ректору РИБиУ 
Кузнецовой Э.В. 

Студента(ки)              курса  
направления     

     
 

Заявление 
 
 

Я,____________________________________ уведомлен(а) о необходимости моего согласия на 
размещение в Приложении к диплому информации о факультативных дисциплинах, форме обучения, 
периоде освоения образовательной программы в другом вузе(если был такой период), и согласен(а)/не 
согласен(а) (нужно отметить) на размещении такой информации в приложении к диплому об 
образовании:   

 
 Согласен(а) Не согласен(а) 
1. Сведения об освоении факультативных 
дисциплин; 

  

2. Форма обучения (очная, заочная, 
самообразование, сочетание форм обучения, иное) 

  

3. Сведения об освоении части образовательной 
программы в другой организации (в случае, если часть 
образовательной программы освоена выпускником в 
другой организации при реализации образовательной  
программы с использованием сетевой формы либо освоена 
выпускником в процессе обучения по иной 
образовательной программе);   

  

4 Пройдено ускоренное обучение по образовательной 
программе ( в случае если выпускник прошел ускоренное 
обучение по индивидуальному учебному плану); 

  

 
Мои фамилию и имя писать в следующей транскрипции: 
Фамилия: 
 
Имя: 
 
Отчество (если есть): 
 
 

________________                                         _________________ 
дата                                                                                                            подпись 

  

             

               

            



Приложение 4 
 
 

Частное образовательное 
учреждение высшего образования 

«Региональный институт бизнеса и управления» 
 

П Р А В И Л А 
 

оказания платных образовательных услуг  
в Частном образовательном учреждении высшего 
образования «Региональный институт бизнеса и 

управления» 
 28.02.2014 №___40_____ 

 
г. Рязань 

в редакции Приказа № _95_ от 06.04.2018 
Протокол Ученого совета №  9 от 06.04.2018 

УТВЕРЖДАЮ 
 
Ректор РИБиУ 
 
_____________М.Р. Захаркив  
         (подпись) 
____06.04.2018________ 
                       (дата) 
 
ПРИНЯТО 
Решением Ученого совета 
от ____27.02.2014_________ 
протокол №___4__________ 
Согласовано Председатель Студенческого 
Совета 
__________________________ 
Председатель Совета родителей 
__________________________ 

 
I. Общие положения 

1. Настоящие Правила определяют порядок оказания платных образовательных услуг в Частном 
образовательном учреждении высшего образования «Региональный институт бизнеса и управления» (далее - 
«Институт») и разработаны на основе: 

− Гражданского кодекса Российской Федерации; 
− Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ; 
− Закона РФ «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 № 2300-1; 
− Постановления Правительства РФ «Об утверждении Правил оказания платных образовательных 

услуг» от 15.08.2013 N 706; 
− Устава Института. 
2. Понятия, используемые в настоящих Правилах: 
"заказчик" - физическое и (или) юридическое лицо, имеющее намерение заказать либо заказывающее 

платные образовательные услуги для себя или иных лиц на основании договора; 
"исполнитель" - организация, осуществляющая образовательную деятельность и предоставляющая 

платные образовательные услуги обучающемуся, в частности Институт; 
"недостаток платных образовательных услуг" - несоответствие платных образовательных услуг или 

обязательным требованиям, предусмотренным законом либо в установленном им порядке, или условиям 
договора (при их отсутствии или неполноте условий обычно предъявляемым требованиям), или целям, для 
которых платные образовательные услуги обычно используются, или целям, о которых исполнитель был 
поставлен в известность заказчиком при заключении договора, в том числе оказания их не в полном объеме, 
предусмотренном образовательными программами (частью образовательной программы); 

"обучающийся" - физическое лицо, осваивающее образовательную программу; 
"платные образовательные услуги" - осуществление образовательной деятельности по заданиям и за 

счет средств физических и (или) юридических лиц по договорам об образовании, заключаемым при приеме 
на обучение (далее - договор); 

"существенный недостаток платных образовательных услуг" - неустранимый недостаток, или 
недостаток, который не может быть устранен без несоразмерных расходов или затрат времени, или 
выявляется неоднократно, или проявляется вновь после его устранения, или другие подобные недостатки. 

3. Отказ заказчика от предлагаемых ему платных образовательных услуг не может быть причиной 
изменения объема и условий уже предоставляемых ему исполнителем образовательных услуг. 

4. Исполнитель обязан обеспечить заказчику оказание платных образовательных услуг в полном 
объеме в соответствии с образовательными программами (частью образовательной программы) и условиями 
договора. 

5. Исполнитель вправе снизить стоимость платных образовательных услуг по договору с учетом 
покрытия недостающей стоимости платных образовательных услуг за счет собственных средств 
исполнителя, в том числе средств, полученных от приносящей доход деятельности, добровольных 
пожертвований и целевых взносов физических и (или) юридических лиц. Основания и порядок снижения 
стоимости платных образовательных услуг устанавливаются локальным нормативным актом и доводятся до 
сведения заказчика и (или) обучающегося. 

6. Увеличение стоимости платных образовательных услуг после заключения договора не допускается, 
за исключением увеличения стоимости указанных услуг с учетом уровня инфляции, предусмотренного 
основными характеристиками федерального бюджета на очередной финансовый год и плановый период. 



Изменение стоимости платных услуг оформляется дополнительным соглашением, которое 
заключается в письменной форме, подписывается сторонами и является неотъемлемой частью договора. В 
случае отказа заказчика подписывать дополнительное соглашение Институт вправе обратиться в суд с 
требованием заключить дополнительное соглашение либо расторгнуть договор. 

 
II. Информация о платных образовательных услугах, 

порядок заключения договоров 
 

7. Институт оказывает следующие платные образовательные услуги: 
- обучение по основным образовательным программам среднего профессионального образования; 
- обучение по основным образовательным программам высшего образования по программам 

бакалавриата; 
- обучение по программам дополнительного профессионального образования (повышение 

квалификации, профессиональная переподготовка, получение дополнительной квалификации, стажировка); 
- подготовка к поступлению в высшее учебное заведение; 
- дополнительные учебные занятия по углубленному изучению дисциплин, за рамками объемов 

образовательных услуг, предусмотренных федеральными государственными образовательными 
стандартами; 

- консультации; 
- другие платные образовательные услуги. 
8. Не могут считаться платными дополнительными образовательными услугами: снижение 

установленной наполняемости групп, деление их на подгруппы; консультации неуспевающих. 
9. Условия предоставления платных образовательных услуг определяются договором между РИБиУ и 

заказчиком (приложение). 
10. Исполнитель обязан до заключения договора и в период его действия предоставлять заказчику 

достоверную информацию о себе и об оказываемых платных образовательных услугах, обеспечивающую 
возможность их правильного выбора. 

11. Исполнитель обязан довести до заказчика информацию, содержащую сведения о предоставлении 
платных образовательных услуг в порядке и объеме, которые предусмотрены Законом Российской 
Федерации "О защите прав потребителей" и Федеральным законом "Об образовании в Российской 
Федерации". 

12. Информация, предусмотренная пунктами 7 и 8 настоящих Правил, предоставляется исполнителем 
в месте фактического осуществления образовательной деятельности. 

13. Договор заключается в простой письменной форме и содержит следующие сведения: 
а) полное наименование Института;  
б) место нахождения Института; 
в) наименование или фамилия, имя, отчество (при наличии) заказчика, телефон заказчика; 
г) место нахождения или место жительства заказчика; 
д) фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя заказчика, реквизиты документа, 

удостоверяющего полномочия представителя заказчика; 
е) фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося, его место жительства, телефон (указывается в 

случае оказания платных образовательных услуг в пользу обучающегося, не являющегося заказчиком по 
договору); 

ж) права, обязанности и ответственность исполнителя, заказчика и обучающегося; 
з) полная стоимость образовательных услуг, порядок их оплаты; 
и) сведения о лицензии на осуществление образовательной деятельности (наименование 

лицензирующего органа, номер и дата регистрации лицензии); 
к) вид, уровень и (или) направленность образовательной программы (часть образовательной 

программы определенного уровня, вида и (или) направленности); 
л) форма обучения; 
м) сроки освоения образовательной программы (продолжительность обучения); 
н) вид документа (при наличии), выдаваемого обучающемуся после успешного освоения им 

соответствующей образовательной программы (части образовательной программы); 
о) порядок изменения и расторжения договора; 
п) другие необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых платных образовательных 

услуг. 
14. Договор не может содержать условия, которые ограничивают права лиц, имеющих право на 

получение образования определенного уровня и направленности и подавших заявление о приеме на 
обучение (далее - поступающие), и обучающихся или снижают уровень предоставления им гарантий по 
сравнению с условиями, установленными законодательством Российской Федерации об образовании. Если 
условия, ограничивающие права поступающих и обучающихся или снижающие уровень предоставления им 
гарантий, включены в договор, такие условия не подлежат применению. 



15. Сведения, указанные в договоре, должны соответствовать информации, размещенной на 
официальном сайте Института www.ribiu.ru в информационнотелекоммуникационной сети "Интернет" на 
дату заключения договора. 

 
III. Права, обязанности, ответственность Исполнителя, Заказчика и Обучающегося 

 
16. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по договору исполнитель и 

заказчик несут ответственность, предусмотренную договором и законодательством Российской Федерации. 
17. При обнаружении недостатка платных образовательных услуг, в том числе оказания их не в 

полном объеме, предусмотренном образовательными программами (частью образовательной программы), 
заказчик вправе по своему выбору потребовать: 

а) безвозмездного оказания образовательных услуг; 
б) соразмерного уменьшения стоимости оказанных платных образовательных услуг; 
в) возмещения понесенных им расходов по устранению недостатков оказанных платных 

образовательных услуг своими силами или третьими лицами. 
Образовательная услуга считается оказанной полностью (в полном объеме и в соответствии с 

предметом договора), если на момент окончания освоения минимальной части образовательной программы 
не были выявлены, надлежащим образом зафиксированы и заявлены какие-либо недостатки оказания 
платных образовательных услуг. 

Под минимальной частью образовательной программы понимается один семестр. 
 

18. Заказчик вправе отказаться от исполнения договора и потребовать полного возмещения убытков, 
если в установленный договором срок недостатки платных образовательных услуг не устранены 
исполнителем. Заказчик также вправе отказаться от исполнения договора, если им обнаружен существенный 
недостаток оказанных платных образовательных услуг или иные существенные отступления от условий 
договора. 

19. Если исполнитель нарушил сроки оказания платных образовательных услуг (сроки начала и (или) 
окончания оказания платных образовательных услуг и (или) промежуточные сроки оказания платной 
образовательной услуги) либо если во время оказания платных образовательных услуг стало очевидным, что 
они не будут осуществлены в срок, заказчик вправе по своему выбору: 

а) назначить исполнителю новый срок, в течение которого исполнитель должен приступить к 
оказанию платных образовательных услуг и (или) закончить оказание платных образовательных услуг; 

б) поручить оказать платные образовательные услуги третьим лицам за разумную цену и потребовать 
от исполнителя возмещения понесенных расходов; 

в) потребовать уменьшения стоимости платных образовательных услуг; 
г) расторгнуть договор. 
20. Заказчик вправе потребовать полного возмещения убытков, причиненных ему в связи с 

нарушением сроков начала и (или) окончания оказания платных образовательных услуг, а также в связи с 
недостатками платных образовательных услуг. 

21. По инициативе исполнителя договор может быть расторгнут в одностороннем порядке в 
следующем случае: 

а) применение к обучающемуся, достигшему возраста 15 лет, отчисления как меры дисциплинарного 
взыскания; 

б) невыполнение обучающимся по профессиональной образовательной программе (части 
образовательной программы) обязанностей по добросовестному освоению такой образовательной 
программы (части образовательной программы) и выполнению учебного плана; 

в) установление нарушения порядка приема в осуществляющую образовательную деятельность 
организацию, повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в эту образовательную 
организацию; 

г) просрочка оплаты стоимости платных образовательных услуг; 
д) невозможность надлежащего исполнения обязательств по оказанию платных образовательных услуг 

вследствие действий (бездействия) обучающегося. 
22. В связи с прекращением образовательных отношений происходит и расторжение договора по 

инициативе заказчика, в том числе в случае перевода обучающегося в другую организацию 
 

IV. Порядок оплаты образовательных услуг 
 

23. Оплата образовательных услуг производится один раз в семестр. Вопрос о  рассрочке оплаты 
образовательных услуг решается ректором Института на основании личного заявления Заказчика.  

24. Перечень платных образовательных услуг, их стоимость, размер платы за учебный год, размер 
платы за предоставление дополнительных образовательных услуг устанавливаются на основании приказа 
ректора Института.  

25. Сроки внесения оплаты устанавливаются Договором оказания платных образовательных услуг.  

http://www.ribiu.ru/


Приказом ректора для отдельных специальностей (направлений подготовки) могут устанавливаться 
иные сроки и порядок внесения платы за обучение. 

26. Обучающийся, имеющий задолженность по оплате образовательных услуг, не допускается к сдаче 
зачетов, экзаменов, итоговой аттестации, защите дипломной работы, а также к обучению в следующем 
семестре и подлежит отчислению.  

27. В случае отчисления Обучающегося в течение семестра оплата за семестр, в котором подано 
заявление об отчислении, возвращается за вычетом фактически израсходованных на обучение средств. 

При поступлении лица на 1 курс заключается договор об оказании платных образовательных услугах. 
Оплата стоимости образовательных услуг за первый семестр производится до издания приказа о 
зачислении. 

28.  При освоении обучающимся основных образовательных программ оплата производится до начала 
очередного семестра, в размере 100% установленной стоимости обучения в семестре путем перечисления 
Заказчиком денежных средств на счет Исполнителя ли иными способами, предусмотренными 
законодательством.  

29. Порядок оплаты при освоении обучающимся части образовательной программы, программы 
профессиональной переподготовки, дополнительных профессиональных образовательных программ 
определяется условиями договора и производятся путем перечисления Заказчиком денежных средств на 
счет Исполнителя ли иными способами, предусмотренными законодательством.  

 

V. Порядок внесения изменений и дополнений в Положение 

30. В настоящее Положение могут быть внесены изменения и (или) дополнения. 
31. Изменения и (или) дополнения в Положение вносятся в связи с вступлением в силу новых 

федеральных законов либо изменением действующих, или нормативно - правовых актов Министерства 
образования и науки Российской Федерации, изменением локальных актов Института. 

32. Положение может быть изменено и (или) дополнено при изменении организационной структуры 
Института, при изменении наименования, задач и направлений деятельности Института. 

33. Изменения и (или) дополнения оформляются как дополнения в Положение, которые 
прикрепляются к Положению с оформлением отдельных документов. 

34. Принятие и вступление в силу изменений и (или) дополнений в Положение происходит в том же 
порядке, что и принятие самого Положения. 

Заключительные положения 
35. Положение вступает в силу со дня его рассмотрения и утверждения на Ученом совете Института. 
36. Положение утрачивает силу в случае принятия нового Положения. 
37. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, подлежат урегулированию в соответствии 

с действующим законодательством Российской Федерации и Уставом РИБиУ 
38. За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований, установленных в Положении, 

сотрудники и обучающиеся несут ответственность в порядке и формах, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Уставом РИБиУ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к Правилам оказания платных образовательных услуг 



 
ДОГОВОР № 18/000000000 

об образовании на обучение по образовательным программам высшего образования 
 

г. Рязань                                                                                                                           дд.мм.гггг 
 

Частное образовательное учреждение высшего образования «Региональный институт бизнеса и 
управления» (РИБиУ), осуществляющее образовательную деятельность на основании лицензии от 
18.03.2014г. серия 90Л01 № 0001024 регистрационный № 0956, выданной Федеральной службой по надзору 
в сфере образования и науки бессрочно, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ректора Захаркива 
Максима Романовича, действующего на основании доверенности № 2 от 01.03.2018 г., и Ф.И.О., 
именуемый(ая) в дальнейшем «Обучающийся», совместно именуемые в дальнейшем «Стороны» , 
заключили настоящий Договор (далее – Договор) о нижеследующем: 

1. Предмет Договора 
1.1. Исполнитель обязуется предоставить образовательную услугу, Заказчик обязуется оплатить 

обучение по основной образовательной программе, образовательной программе высшего образования – 
программе бакалавриата (программе академического/прикладного бакалавриата) очной/заочной формы 
обучения по направлению ________________________ в пределах федерального государственного 
образовательного стандарта высшего образования в соответствии с учебными планами, в том числе 
индивидуальными, и образовательными программами Исполнителя. 

1.2. Срок освоения образовательной программы (продолжительность обучения) на момент подписания 
Договора составляет __ лет .  
 Срок обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренному обучению______ . 
 При обеспечении  инклюзивного образования инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 
здоровья Обучающийся включает в образовательную программу специализированные адаптационные 
дисциплины (модули). 

1.3. После освоения Обучающимся образовательной программы и успешного прохождения итоговой 
аттестации ему выдается документ об образовании и (или) о квалификации образца, самостоятельно 
установленного Исполнителем.  

После освоения Обучающимся образовательной программы и успешного прохождения государственной 
итоговой аттестации Обучающемуся выдаются в установленном порядке документы об образовании и о 
квалификации, образца, установленного Министерством образования и науки Российской Федерации.. 
     

1.4.  Обучающемуся, не прошедшему итоговой аттестации или получившему на итоговой аттестации 
неудовлетворительные результаты, а также Обучающемуся, освоившему часть образовательной программы 
и (или) отчисленному из организации, осуществляющей образовательную деятельность, выдается справка 
об обучении или периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому Исполнителем (часть 12 
статьи 60 Федерального закона от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ ”Об образовании в российской Федерации”).  

 
2. Права и обязанности Сторон 
2.1. Исполнитель вправе: 
2.1.1. Осуществлять образовательный процесс, устанавливать системы оценок, формы, порядок и 

периодичность промежуточной аттестации Обучающегося; 
2.1.2. Применять к Обучающемуся меры поощрения и меры дисциплинарного взыскания в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, учредительными документами исполнителя, 
настоящим Договором и локальными нормативными документами Исполнителя. 

2.1.3. Привлекать третьих лиц для исполнения условий, предусмотренных в разделе 1 настоящего 
Договора. 

2.1.4. Требовать от Обучающегося посещения всех видов учебных занятий, в соответствии с 
расписанием и учебных мероприятий, предусмотренных основной образовательной программой, 
своевременного выполнения рабочего учебного плана по избранному направлению подготовки 
(специальности), соблюдения требований действующего законодательства Российской Федерации, Устава 
Исполнителя и иных локальных нормативных актов Исполнителя. 

2.2. Обучающемуся предоставляются академические права в соответствии с частью 1 статьи 34 
Федерального закона от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
Обучающийся также вправе: 

2.2.1. Получать информацию от Исполнителя по вопросам организации и обеспечения надлежащего 
предоставления услуг, предусмотренных разделом 1 настоящего Договора (информацию об Уставе, 
положениях, правилах, порядках, расписаниях занятий, учебных планах и иных локальных нормативных 
актов Исполнителя, регламентирующих учебный процесс); 

2.2.2. Пользоваться в порядке, установленном локальными нормативными актами, имуществом 
Исполнителя, необходимым для освоения образовательной программы; 

2.2.3. Принимать в порядке, установленном локальными нормативными актами, участие в социально-
культурных, оздоровительных и иных мероприятиях, организованных Исполнителем; 



2.2.4. Получать полную и достоверную информацию об оценке своих знаний, умений, навыков и 
компетенций, а также о критериях этой оценки. 

2.3. Исполнитель обязан: 
2.3.1. Зачислить Обучающегося, выполнившего установленные законодательством Российской 

Федерации, учредительными документами, локальными нормативными актами Исполнителя условия 
приема, в качестве обучающегося в РИБиУ. 

2.3.2. Довести до Обучающегося информацию, содержащую сведения о предоставлении платных 
образовательных услуг в порядке и объеме, которые предусмотрены Законом российской Федерации от 7 
февраля 1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» и Федеральным законом от 29 декабря 2012г. № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

2.3.3. Организовать и обеспечить надлежащее предоставление образовательных услуг, 
предусмотренных разделом 1 настоящего Договора. Образовательные услуги оказываются в соответствии с 
федеральным государственным образовательным стандартом, учебным планом, в том числе 
индивидуальным, и расписанием занятий Исполнителя; 

2.3.4. Обеспечить Обучающемуся предусмотренные выбранной образовательной программой условия 
ее освоения: 

- предоставить помещение, отвечающее требованиям безопасности (учебные аудитории для проведения 
занятий различного типа, специальные помещения и т.п.); 

- осуществить материально-техническое обеспечение образовательной деятельности, включая 
оборудование помещений в соответствии с государственными и местными нормами и требованиями, в том 
числе в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов; 

- предоставить условия для охраны здоровья обучающихся в соответствии со ст. 37 и 41 Федерального 
Закона «Об образовании в Российской Федерации»; 

- обеспечить наличие разработанных и утвержденных в установленном порядке образовательных 
программ в соответствии со ст. 12 Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации»; 

- обеспечение наличия санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии санитарным 
правилам здания, помещений и иного имущества, которые используются для осуществления 
образовательной деятельности, в соответствии с п. 2 ст. 40 Федерального Закона «О санитарно-
эпидемиологическом благополучии населения».; 

2.3.5. Принимать от Обучающегося плату за образовательные услуги; 
2.3.6. Обеспечить Обучающемуся уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм 

физического и психического насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья. 
2.4. Обучающийся обязан(-ы) своевременно вносит плату за предоставляемые Обучающемуся 

образовательные услуги, указанные в разделе 1 настоящего Договора. В размере и порядке, определенными 
настоящим Договором, а также предоставлять платежные документы, подтверждающие такую оплату. 

2.5. При поступлении в образовательное учреждение и в процессе обучения Обучающийся обязан 
своевременно предоставлять все необходимые документы в соответствии с Уставом и другими локальными 
нормативными актами Исполнителя. 

2.6. Обучающийся обязан извещать Исполнителя об уважительных причинах отсутствия 
Обучающегося на занятиях. 

2.7. Обучающийся обязан соблюдать требования Устава Исполнителя, Правил внутреннего 
распорядка и иных локальных нормативных актов, соблюдать учебную дисциплину и общепринятые нормы 
поведения, в частности, проявлять уважение к научно-педагогическому, инженерно-техническому, 
административно-хозяйственному, учебно-вспомогательному и иному персоналу Исполнителя и другим 
обучающимся, не посягать на их честь и достоинство. 

2.8. Обучающийся обязан бережно относиться к имуществу Исполнителя. Ущерб, причиненный 
Обучающимся имуществу Исполнителя, возмещается Обучающимся в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

2.9. Обучающийся обязан добросовестно осваивать образовательную программу, посещать занятия, 
указанные в учебном расписании, своевременно выполнять учебный план. 

2.10. Обучающийся обязан выполнять задания по подготовке к занятиям, даваемые педагогическими 
работниками Исполнителя. 

2.11. Уведомить в течение одного месяца Исполнителя об изменении своего места жительства, 
паспортных данных, электронного адреса. 

2.12. Самостоятельно обеспечивать себя техническими средствами и доступом к сети «Интернет», в 
случае удаленного пользования информационными сервисами Исполнителя. 
 

3.    Стоимость, сроки оказания и порядок оплаты образовательных услуг 
3.1. Полная стоимость образовательных услуг за весь период обучения Обучающегося составляет 

______________ рублей ______ копеек.  
Увеличение стоимости образовательных услуг после заключения настоящего Договора не допускается, 

за исключением увеличения стоимости указанных услуг с учетом уровня инфляции, предусмотренного 
основными характеристиками федерального бюджета на очередной финансовый год и плановый период. 



Стороны пришли к соглашению, что информация об изменении стоимости оплаты с учетом уровня 
инфляции и о необходимости заключения дополнительного соглашения Обучающийся уведомляется путем 
размещения приказа ректора на официальном сайте Исполнителя (www.ribiu.ru) и на информационном 
стенде объявлений института. 

3.2.  Оплата образовательных услуг производится авансовыми платежами по промежуточным 
периодам (Семестр). При оплате по семестрам возможна рассрочка. При расчете стоимости промежуточного 
периода обучения  полная стоимость образовательных услуг за весь период обучения распределяется на 
количество промежуточных периодов. Порядок оплаты по промежуточным периодам устанавливается 
дополнительным соглашением. Оплаченные периоды индексации не подлежат. 

 Оплата образовательных услуг за первый семестр обучения производится в размере _____ 
(____________ ) рублей __________ копеек. 

3.3. Оплата за первый семестр обучения производится в течение десяти рабочих дней после 
подписания договора. 

В дальнейшем, при оплате за семестр, оплата производится за четный семестр – не позднее первого 
февраля учебного года, за нечетный семестр следующего учебного года не позднее десятого сентября 
текущего календарного года. 

При оплате за весь учебный год, оплата вносится не позднее десятого сентября каждого года обучения. 
При оплате за несколько лет обучения оплата вносится не позднее первого июля соответствующего 

года. 
3.4. В случае просрочки оплаты стоимости платных образовательных услуг более 45 календарных 

дней, а так же в случае, если надлежащее исполнение обязательства по оказанию платных образовательных 
услуг стало невозможным вследствие действий (бездействия) Обучающегося, договор об оказании платных 
образовательных услуг может быть расторгнут в одностороннем порядке Исполнителем. 

3.5. Оплата производится за наличный расчет или в безналичном порядке на счет, указанный в разделе 
8 настоящего Договора. 

3.6. Исполнитель вправе отказаться от исполнения обязательств по Договору в случае, если 
надлежащее исполнение обязательства по Договору стало невозможным вследствие действия (бездействия) 
Обучающегося. 

3.7. Оказание услуг по Договору сопровождается подписанием актов приемки-передачи услуг 
Сторонами. 

По окончании каждого учебного семестра (в соответствии с календарным графиком учебного 
процесса) Обучающийся, в течение десяти календарных дней, обязан явиться в отдел организации учебного 
процесса и работы со студентами Исполнителя (или иное структурное подразделение Исполнителя, 
исполняющее функции указанного отдела) для подписания акта приемки-передачи услуг или изложения 
претензий к Исполнителю по неисполнению или ненадлежащему исполнению обязательств по Договору или 
для заявления об обнаружении недостатка образовательной услуги. 

В случае неявки Обучающегося или неподписания акта приемки-передачи оказанных услуг без 
уважительных причин, или отсутствия факта фиксации Обучающимся неисполнения или ненадлежащего 
исполнения обязательств по Договору Исполнителем, а также, в случае отсутствия заявления Обучающегося 
об обнаружении недостатка образовательной услуги, образовательные услуги, оказанные Исполнителем, за 
предшествующий период обучения считаются оказанными в полном объеме и надлежащего качества 

 
4. Порядок изменения и расторжения договора 
4.1. Условия, на которых был заключен настоящий Договор, могут быть изменены по соглашению 

Сторон или в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.2. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению Сторон. 
4.3. Настоящий Договор может быть расторгнут по инициативе Исполнителя в одностороннем 

порядке в случаях, предусмотренных пунктом 21 Правил оказания платных образовательных услуг, 
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 15 августа 2013г. № 706. 

4.4. Действие настоящего Договора прекращается досрочно: 
• по инициативе Обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего 

обучающегося, в том числе в случае перевода Обучающегося для продолжения освоения образовательной 
программы в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность; 

• по инициативе Исполнителя в случае применения к Обучающемуся, достигшему возраста 
пятнадцати лет, отчисления как меры дисциплинарного взыскания, в случае невыполнения Обучающимся 
по профессиональной образовательной программе обязанностей по добросовестному освоению такой 
образовательной программы и выполнению учебного плана, а также в случае установления нарушения 
порядка приема в образовательную организацию, повлекшего по вине Обучающегося его незаконное 
зачисление в образовательную организацию; 

• по обстоятельствам, не зависящим от воли Обучающегося или родителей (законных 
представителей) несовершеннолетнего Обучающегося и Исполнителя, в том числе в случае ликвидации 
Исполнителя, в том числе в случае лишения Исполнителя лицензии на образовательную деятельность. 

4.5. Исполнитель вправе отказаться от исполнения обязательств по Договору при условии полного 
возмещения Обучающемуся убытков. 

http://www.ribiu.ru/


4.6. Обучающийся вправе отказаться от исполнения настоящего Договора при условии оплаты 
Исполнителю фактически понесенных им расходов, исчисляемых пропорционально части периода 
обучения, истекшего к моменту отказа от исполнения настоящего Договора. 

4.7. Расторжение настоящего договора влечет за собой отчисление Обучающегося из состава 
студентов Исполнителя. 
 

5. Ответственность Исполнителя и Обучающегося 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по Договору Стороны несут 

ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и настоящим Договором. 
5.2. При обнаружении недостатка образовательной услуги, в том числе оказания не в полном объеме, 

предусмотренном образовательными программами (частью образовательной программы), Обучающийся 
вправе по своему выбору потребовать: 

5.2.1. Безвозмездного оказания образовательной услуги; 
5.2.2. Соразмерного уменьшения стоимости оказанной образовательной услуги; 
5.2.3. Возмещения понесенных им расходов по устранению недостатков оказанной образовательной 

услуги своими силами или третьими лицами; 
5.3. Обучающийся вправе отказаться от исполнения Договора и потребовать полного возмещения 

убытков, если в восьмимесячный срок после предъявления Обучающимся претензии об обнаружении 
недостатков образовательной услуги, недостатки образовательной услуги не устранены Исполнителем. 
Обучающийся также вправе отказаться от исполнения Договора, если им обнаружен существенный 
недостаток оказанной образовательной услуги или иные существенные отступления от условий Договора. 

5.4. Если Исполнитель нарушил сроки оказания образовательной услуги (сроки начала и (или) 
окончания оказания образовательной услуги и (или) промежуточные сроки оказания образовательной 
услуги) либо если во время оказания образовательной услуги стало очевидным, что она не будет оказана в 
срок, Обучающийся вправе по своему выбору: 

5.4.1. Назначить Исполнителю новый срок, в течение которого Исполнитель должен приступить к 
оказанию образовательной услуги и (или) закончить оказание образовательной услуги; 

5.4.2. Поручить оказать образовательную услугу третьим лицам за разумную цену и потребовать от 
исполнителя возмещения понесенных расходов; 

5.4.3. Потребовать уменьшения стоимости образовательной услуги; 
5.4.4. Расторгнуть Договор; 
5.4.5. Образовательная услуга считается оказанной полностью (в полном объеме и в соответствии с 

предметом договора), если на момент окончания освоения минимальной части образовательной программы 
не были выявлены, надлежащим образом зафиксированы и заявлены какие-либо недостатки оказания 
платных образовательных услуг. Под минимальной частью образовательной программы понимается один 
семестр. 
 

6. Срок действия Договора 
6.1. Настоящий Договор вступает в силу со дня его заключения Сторонами и действует до полного 

исполнения Сторонами обязательств. Услуги считаются оказанными в полном объеме  при прекращении 
Договора в связи с окончанием обучения, или отчислением Обучающегося по иным причинам. 

6.2. Даты начала и окончания учебного года, прохождения практик, каникулярный период 
регулируются локальными нормативными актами Исполнителя (положениями, порядками, учебными 
планами, календарными графиками, приказами ректора, решениями Ученого совета, расписанием и т.п.). 

 
7. Заключительные положения 
7.1. Исполнитель вправе снизить стоимость платной образовательной услуги по Договору 

Обучающемуся, достигшему успехов в учебе и (или) научной деятельности, а также нуждающемуся в 
социальной помощи. Основания и порядок снижения стоимости платной образовательной услуги 
устанавливаются локальным нормативным актом Исполнителя и доводятся до сведения Обучающегося. 

7.2. Сведения, указанные в настоящем Договоре, соответствуют информации, размещенной на 
официальном сайте Исполнителя в сети «Интернет» на дату заключения настоящего Договора. 

7.3. Под периодом предоставления образовательной услуги (периодом обучения) понимается 
промежуток времени с даты издания приказа о зачислении Обучающегося в РИБиУ до даты издания приказа 
об окончании обучения или отчисления Обучающегося из РИБиУ. 

7.4. Ни одна из сторон не несет ответственности, если невозможность выполнения условий данного 
договора была вызвана обстоятельствами непреодолимой силы (природными катаклизмами, стихийными 
бедствиями, войнами, введением чрезвычайного положения в г. Рязань, принятием нормативных актов 
Правительством РФ и Правительства г. Рязани и др.). 

7.5. Все споры, возникающие при исполнении настоящего Договора, решаются Сторонами путем 
переговоров. Споры, не урегулированные Сторонами в порядке переговоров, подлежат разрешению в 
соответствии с действующим законодательством. 

7.6. Настоящий Договор составлен в 2 экземплярах, по одному для каждой из Сторон. Все экземпляры 
имеют одинаковую юридическую силу. Изменения и дополнения настоящего Договора могут производиться 



только в письменной форме и подписываться уполномоченными представителями Сторон. 
7.7. Изменения Договора оформляются дополнительными соглашениями к Договору. 

 
 
 
 

8. Адреса и банковские реквизиты Сторон 
 

ИСПОЛНИТЕЛЬ: ОБУЧАЮЩИЙСЯ: 
Частное образовательное учреждение высшего 
образования «Региональный институт бизнеса и 
управления» (РИБиУ) 

Ф.И.О. 

390013 Рязань, Первомайский пр-т, д.80/44,  
Тел: +7 (4912) 34-76-41, 
E-mail: vuz-ribiu@mail.ru 
Сайт: www.ribiu.ru 
ИНН 6228040072, КПП 623401001;  
р/с № 40703810153100133001  
РЯЗАНСКОЕ ОТДЕЛЕНИЕ  № 8606 ПАО 
СБЕРБАНК г. Рязань 
к/с № 30101810500000000614 
БИК 046126614 
ОГРН 1026200954570. 

Дата рождения: ______ 
Адрес: ____________________ 
Паспортные данные: Паспорт __ серия ___ 
номер __ выдан ______, дата выдачи: ____ 
Тел.: ___________ 

Ректор 
___________  
М.П. 

 
__________ /Ф.И.О./ 
 

Со свидетельством о государственной регистрации Исполнителя, с уставом, с лицензией на 
осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации/фактом 
отсутствия свидетельства о государственной аккредитации по данному направлению подготовки,  
образовательной программой, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление 
образовательной деятельности Исполнителя, права и обязанности обучающихся, со всей необходимой 
информацией об условиях предоставления Исполнителем образовательных услуг (включая стоимость и 
условия оказания услуг) ознакомлен(-а). 

 
«Обучающийся» _____________________  ________________________________________ 

(подпись Обучающегося)    (инициалы, фамилия) 
 
 «_____» __________________________ 20 ____ г. 
 
Второй экземпляр договора получил «_____» ___________ 20 ____ г. _________________ 
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Приложение 5 
 

Частное образовательное 
учреждение высшего  образования 

«Региональный институт бизнеса и управления» 
 

П О Л О Ж Е Н И Е 
 

                           об официальном сайте  
Частного образовательного учреждения 

высшего образования 
«Региональный институт бизнеса и управления» 

_18.09.2014_№___56_____ 
г. Рязань 

(в редакции Приказа №   95 от « 06 » апреля 20 18 г., 
Протокол Ученого совета  №   9 от « 06 » апреля 20 18 г.) 

 
 
 

УТВЕРЖДАЮ 
Ректор института 

_____________М.Р. Захаркив  
(подпись) 

______18.09.2014_______ 
                       (дата) 
 
 
ПРИНЯТО  
Решением Ученого совета  
от ________18.09.2014______ 
                                     (дата)  
протокол № ___2__________ 
 

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящее положение определяет цели, задачи, требования к официальному сайту (далее – Сайт) 
Частного образовательного учреждения высшего образования «Региональный институт бизнеса и 
управления» (далее – Институт), а также порядок организации работ по созданию и функционированию 
сайта образовательной организации. 
1.2 Функционирование официального сайта образовательной организации регламентируется действующим 
законодательством, и настоящим Положением. 
1.3 Настоящее Положение разработано в соответствии с положениями: 
— Федерального закона от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации»; 
— Постановления Правительства РФ от 10.07.2013 № 582 «Об утверждении правил размещения на 
официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
и обновления информации об образовательной организации»; 
— Приказа Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 29.05.2014 № 785 «Об 
утверждении требований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» и формату представления на нем информации». 
1.4 Основные понятия, используемые в Положении: 
Сайт – информационный web-ресурс, имеющий четко определенную законченную смысловую нагрузку и 
являющийся электронным общедоступным информационным ресурсом, размещенным в глобальной сети 
Интернет; 
Web-ресурс – это совокупность информации (контента) и программных средств в Интернет, 
предназначенные для определенных целей; 
Разработчик сайта – физическое лицо или группа физических лиц, создавших Сайт и поддерживающих 
его работоспособность и сопровождение. 
1.5 Информационные ресурсы сайта формируются как отражение различных аспектов деятельности 
Института. 
1.6 Информация, представленная на сайте, является открытой и общедоступной, если иное не определено 
специальными документами. 
1.7 Права на все информационные материалы, размещенные на сайте, принадлежат Институту, кроме 
случаев, оговоренных в Соглашениях с авторами работ. 
1.8 Общая координация работ по разработке и развитию сайта возлагается на начальника отдела 
информационных и коммуникационных технологий (далее – отдел ИиКТ). 
1.9 Финансирование создания и поддержки сайта осуществляется за счет финансовых средств 
образовательной организации. 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОФИЦИАЛЬНОГО САЙТА 
 2.1 Целями создания Сайта Института являются: 
– обеспечение открытости деятельности образовательной организации; 
– реализация прав граждан на доступ к открытой информации при соблюдении норм профессиональной 
этики педагогической деятельности и норм информационной безопасности; 
– реализация принципов единства культурного и образовательного пространства, демократического 
государственно-общественного управления образовательным учреждением; 
– информирование общественности о программе развития образовательной организации, поступлении и 
расходовании материальных и финансовых средств, а также о результатах уставной деятельности. 
2.2 Создание и функционирование Сайта направлены на решение следующих задач: 



– формирование целостного позитивного имиджа  образовательной организации; 
– совершенствование информированности граждан о качестве образовательных услуг в учреждении, 
воспитательной работы, в том числе профилактической; 
– создание условий для взаимодействия участников образовательного процесса,  социальных   партнеров 
образовательной организации; 
– осуществление обмена педагогическим  опытом; 
– стимулирование творческой активности студентов. 
2.3. Требования и критерии сайта. 
2.3.1. Дизайн сайта должен соответствовать целям, задачам, структуре и содержанию официального сайта, а 
также критериям: 
– технологичности — технологическая организация сайта, обеспечивающая доступность и удобство 
пользования ресурсом в целом, 
– информативности — наличие на сайте наиболее важных для пользователей информационных разделов, 
документов и материалов, 
–коммуникативности — наличие сервисов сайта, обеспечивающих возможность обратной связи 
пользователей с администрацией образовательной организации. 
2.3.2. Критерии технологичности: 
– доступность сайта при использовании пользователями различных браузеров; 
– наличие карты сайта или сервиса «Поиск по сайту»; 
– обновляемость материалов сайта; 
– возможность скачивания документов большого объема; 
– скорость загрузки страниц сайта; 
– оптимальный необходимый объем информационного ресурса для размещения материалов, затребованных 
для всех категорий посетителей сайта; 
– дизайн сайта должен быть удобен для навигации; 
– доступность информации сайта; 
– стилистическая выдержанность (единообразие) дизайна и навигации первой и последующих страниц; 
– читаемость примененных шрифтов; 
– разнообразие информации, адресованной различным категориям пользователей; 
– использование передовых Интернет-технологий. 

3. СТРУКТУРА ОФИЦИАЛЬНОГО САЙТА 
3.1 На сайте в обязательном порядке должен быть создан специальный раздел "Сведения об 
образовательной организации" (далее - специальный раздел). Специальный раздел должен содержать 
следующие подразделы: 
3.1.1.Подраздел "Основные сведения". Данный подраздел должен содержать информацию о дате создания 
образовательной организации, об учредителе, учредителях образовательной организации, о месте 
нахождения образовательной организации и ее филиалов (при наличии), режиме, графике работы, 
контактных телефонах и об адресах электронной почты. 
3.1.2.Подраздел "Структура и органы управления образовательной организацией". Подраздел должен 
содержать информацию о структуре и об органах управления образовательной организации, в том числе о 
наименовании структурных подразделений (органов управления), фамилиях, именах, отчествах (при 
наличии) и должностях руководителей структурных подразделений, местах нахождения структурных 
подразделений, адресах официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 
структурных подразделений (при наличии), адресах электронной почты структурных подразделений (при 
наличии), сведениях о положениях о структурных подразделениях (об органах управления) с приложением 
копий указанных положений (при их наличии). 
3.1.3. Подраздел "Документы". Подраздел должны размещены следующие документы: 

• устав образовательной организации; 
• лицензия на осуществление образовательной деятельности (с приложениями); 
• свидетельство о государственной аккредитации (с приложениями); 
• план финансово-хозяйственной деятельности образовательной организации; 
• локальные нормативные акты, предусмотренные частью 2 статьи 30 Федерального закона "Об 

образовании в Российской Федерации", правила внутреннего распорядка обучающихся, правила 
внутреннего трудового распорядка и коллективного договора; 

• отчет о результатах самообследования; 
• документ о порядке оказания платных образовательных услуг, в том числе образец договора об 

оказании платных образовательных услуг, документ об утверждении стоимости обучения по 
каждой образовательной программе; 

• документ об установлении размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за 
присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования 
в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, за содержание детей в 



образовательной организации, реализующей образовательные программы начального общего, 
основного общего или среднего общего образования, если в такой образовательной организации 
созданы условия для проживания обучающихся в интернате, либо за осуществление присмотра и 
ухода за детьми в группах продленного дня в образовательной организации, реализующей 
образовательные программы начального общего, основного общего или среднего общего 
образования; 

3.1.4. Подраздел "Образование". Подраздел должен содержать информацию о реализуемых уровнях 
образования, о формах обучения, нормативных сроках обучения, сроке действия государственной 
аккредитации образовательной программы (при наличии государственной аккредитации), об описании 
образовательной программы с приложением ее копии, об учебном плане с приложением его копии, об 
аннотации к рабочим программам дисциплин (по каждой дисциплине в составе образовательной 
программы) с приложением их копий (при наличии), о календарном учебном графике с приложением его 
копии, о методических и об иных документах, разработанных образовательной организацией для 
обеспечения образовательного процесса, о реализуемых образовательных программах, в том числе о 
реализуемых адаптированных образовательных программах, с указанием учебных предметов, курсов, 
дисциплин (модулей), практики, предусмотренных соответствующей образовательной программой, а также 
об использовании при реализации указанных образовательных программ электронного обучения и 
дистанционных образовательных технологий, о численности обучающихся по реализуемым 
образовательным программам за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов 
субъектов Российской Федерации, местных бюджетов и по договорам об образовании за счет средств 
физических и (или) юридических лиц, о языках, на которых осуществляется образование (обучение). 
о направлениях и результатах научной (научно-исследовательской) деятельности и научно-
исследовательской базе для ее осуществления (для образовательных организаций высшего образования и 
организаций дополнительного профессионального образования); 
о результатах приема по каждой профессии, специальности среднего профессионального образования (при 
наличии вступительных испытаний), каждому направлению подготовки или специальности высшего 
образования с различными условиями приема (на места, финансируемые за счет бюджетных ассигнований 
федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов, по договорам об 
образовании за счет средств физических и (или) юридических лиц) с указанием средней суммы набранных 
баллов по всем вступительным испытаниям, а также о результатах перевода, восстановления и отчисления. 
3.1.5.Подраздел "Образовательные стандарты". Подраздел должен содержать информацию о 
федеральных государственных образовательных стандартах и об образовательных стандартах. Информация 
должна быть представлена с приложением их копий (при наличии). Допускается вместо копий федеральных 
государственных образовательных стандартов и образовательных стандартов размещать в подразделе 
гиперссылки на соответствующие документы на сайте Министерства образования и науки Российской 
Федерации. 
3.1.6. Подраздел "Руководство. Педагогический (научно-педагогический) состав". Подраздел должен 
содержать следующую информацию: 
а) о руководителе образовательной организации, его заместителях, руководителях филиалов 
образовательной организации (при их наличии), в том числе фамилию, имя, отчество (при наличии) 
руководителя, его заместителей, должность руководителя, его заместителей, контактные телефоны, адреса 
электронной почты. 
б) о персональном составе педагогических работников с указанием уровня образования, квалификации и 
опыта работы, в том числе фамилию, имя, отчество (при наличии) работника, занимаемую должность 
(должности), преподаваемые дисциплины, ученую степень (при наличии), ученое звание (при наличии), 
наименование направления подготовки и (или) специальности, данные о повышении квалификации и (или) 
профессиональной переподготовке (при наличии), общий стаж работы, стаж работы по специальности. 
3.1.7.Подраздел "Материально-техническое обеспечение и оснащенность образовательного процесса". 
Подраздел должен содержать информацию о материально-техническом обеспечении образовательной 
деятельности, в том числе сведения о наличии оборудованных учебных кабинетов, объектов, для 
проведения практических занятий, библиотек, объектов спорта, средств обучения и воспитания, в том числе 
приспособленных для использования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья, об 
обеспечении доступа в здания образовательной организации инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья, об условиях питания обучающихся, в том числе инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья, об условиях охраны здоровья обучающихся, в том числе 
инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, о доступе к информационным системам и 
информационно-телекоммуникационным сетям, в том числе приспособленным для использования 
инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья, об электронных образовательных 
ресурсах, к которым обеспечивается доступ обучающихся, в том числе приспособленных для использования 
инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья, о наличии специальных технических 
средств обучения коллективного и индивидуального пользования для инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья. 



3.1.8.Подраздел "Стипендии и иные виды материальной поддержки". Подраздел должен содержать 
информацию о наличии и условиях предоставления обучающимся стипендий, мер социальной поддержки, о 
наличии общежития, интерната, в том числе приспособленных для использования инвалидами и лицами с 
ограниченными возможностями здоровья, количестве жилых помещений в общежитии, интернате для 
иногородних обучающихся, формировании платы за проживание в общежитии, о трудоустройстве 
выпускников. 
3.1.9. Подраздел "Платные образовательные услуги". Подраздел должен содержать информацию о 
порядке оказания платных образовательных услуг. 
3.1.10. Подраздел "Финансово-хозяйственная деятельность". Подраздел должен содержать информацию 
об объеме образовательной деятельности, финансовое обеспечение которой осуществляется за счет 
бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных 
бюджетов, по договорам об образовании за счет средств физических и (или) юридических лиц, о 
поступлении финансовых и материальных средств и об их расходовании по итогам финансового года. 
3.1.11 Подраздел "Вакантные места для приема (перевода)". Подраздела должна содержать информацию 
о количестве вакантных мест для приема (перевода) по каждой образовательной программе, профессии, 
специальности, направлению подготовки (на места, финансируемые за счет бюджетных ассигнований 
федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов, по договорам об 
образовании за счет средств физических и (или) юридических лиц). 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАЗРАБОТКИ ОФИЦИАЛЬНОГО САЙТА И ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЕГО 
ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ 

4.1 Для обеспечения разработки и функционирования Сайта создается рабочая группа разработчиков сайта. 
4.2 В состав рабочей группы разработчиков сайта могут включаться: 
– специалисты отдела ИиКТ ; 
– инициативные педагоги и студенты; 
– третьи стороны по договору. 
4.3 Начальник отдела ИиКТ:  
– координирует деятельность рабочей группы; 
– контролирует и корректирует работу администратора сайта; 
– осуществляет текущие изменения структуры сайта; 
– обладает правом «вето» на публикацию любой информации на сайте; 
– по запросу руководителя организации предоставляет отчетность о функционировании сайта и 
предложения по дальнейшему развитию сайта; 
4.4 Администратор сайта: 
– редактирует информационные материалы; 
– санкционирует размещение информационных материалов на сайте; 
– оформляет ответы на сообщения. 
– осуществляет разработку дизайна сайта; 
– осуществляет создание web-страниц; 
– своевременно размещает информацию на сайте. 
– выполняет программно-технические мероприятия по обеспечению целостности и доступности 
информационных ресурсов, предотвращению несанкционированного доступа к сайту. 
– разработку и изменение дизайна и структуры; 
– размещение новой, архивирование и удаление устаревшей информации; 
– публикацию информации; 
– разработку новых веб-страниц; 
– программно-техническую поддержку; 
– реализацию политики разграничения доступа и обеспечение безопасности информационных ресурсов. 
4.5 Администраторы Сайта осуществляют консультирование сотрудников образовательной организации, 
заинтересованных в размещении информации на сайте, по реализации технических решений и текущим 
проблемам, связанным с информационным наполнением соответствующего раздела (подраздела). 
4.6 Информация, предназначенная для размещения на Сайте, предварительно предоставляется 
Администратору Сайта на утверждение к размещению. 

5. ПОРЯДОК РАЗМЕЩЕНИЯ И ОБНОВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ НА САЙТЕ 

5.1 Образовательная организация обеспечивает координацию работ по информационному наполнению и 
обновлению официального Сайта. 
5.2 Образовательная организация обеспечивает самостоятельно или по договору с третьей стороной: 
– постоянную поддержку официального сайта образовательной организации в работоспособном состоянии, 
– взаимодействие с внешними информационно-телекоммуникационными сетями, сетью Интернет, 
– проведение организационно-технических мероприятий по защите информации на официальном сайте 
образовательной организации от несанкционированного доступа, 
– инсталляцию программного обеспечения, необходимого для функционирования официального сайта 
образовательной организации в случае аварийной ситуации; 



– ведение архива программного обеспечения, необходимого для восстановления и инсталляции 
официального сайта образовательной организации, 
– резервное копирование данных и настроек официального сайта образовательной организации, 
– проведение регламентных работ на сервере; 
– разграничение доступа персонала и пользователей к ресурсам официального сайта и правам на изменение 
информации; 
– размещение материалов на официальном сайте образовательной организации, 
– соблюдение авторских прав при использовании программного обеспечения, применяемого при создании и 
функционировании официального сайта образовательной организации. 
5.3. Размещение и обновление информации на официальном сайте образовательной организации 
осуществляется в соответствии с порядком размещения на официальном сайте образовательной организации 
в сети Интернет и обновления информации об образовательной организации, в том числе ее содержание и 
форма ее предоставления, установленным Правительством Российской Федерации. 
5.4. Информация, размещается на официальном сайте в текстовой и (или) табличной формах, а также в 
форме копий документов в соответствии с требованиями к структуре официального сайта и формату 
представления информации, установленными Федеральной службой по надзору в сфере образования и 
науки. 
5.5. Содержание официального сайта образовательной организации формируется на основе информации, 
предоставляемой участниками образовательных отношений образовательной организации. 
5.6. Обновление новостной информации на официальном сайте осуществляется не реже 1 раза в неделю. 
5.7. Информация, указанная в пункте 3.1 настоящего Положения, подлежит размещению образовательной 
организацией на своем официальном сайте в сети Интернет и обновлению в течение десяти дней со дня их 
создания, получения или внесения в них соответствующих изменений. 
5.8. При размещении информации на официальном сайте и ее обновлении обеспечивается соблюдение 
требований законодательства Российской Федерации о персональных данных. 
5.9 Технологические и программные средства, которые используются для функционирования  официального 
Сайт, должны обеспечивать: 
– доступ пользователей для ознакомления с размещенной на нем информацией на основе      свободного и 
общедоступного программного обеспечения; 
– защиту информации от уничтожения, модификации и блокирования доступа к ней, а также от иных 
неправомерных действий в отношении такой информации; 
– возможность копирования информации на резервный носитель, обеспечивающего возможность ее 
восстановления. 
5.10 Информация на официальном Сайте образовательной организации размещается на русском  языке, а 
также, при необходимости, может быть размещена на иностранных языках. 
5.11. Пользователю официального сайта предоставляется наглядная информация о структуре официального 
сайта, включающая в себя ссылки на: 
Министерство образования и науки Российской Федерации (http://минобрнауки.рф/). 
Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки (http://obrnadzor.gov.ru/). 
Федеральный портал «Российское образование» (http://www.edu.ru/).  
Информационная система «Единое окно доступа к образовательным http://window.edu.ru/ ресурсам» 
(http://window.edu.ru/).  
Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (http://fcior.edu.ru/). 
5.12 К размещению на официальном сайте образовательной организации запрещены: 
– информационные материалы, которые содержат призывы к насилию и насильственному изменению основ 
конституционного строя, разжигающие социальную, расовую, межнациональную и религиозную рознь; 
– информационные материалы, задевающие честь, достоинство или деловую репутацию граждан, 
организаций, учреждений; 
– информационные материалы, содержащие пропаганду насилия, секса, наркомании, экстремистских 
религиозных и политических идей; 
– иные информационные материалы, запрещенные к опубликованию законодательством Российской 
Федерации. 

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОЧЕЙ ГРУППЫ САЙТА 
6.1 Разработчики сайта имеют право: 
– запрашивать информацию, необходимую для размещения на сайте в соответствии с настоящим 
Положением, у руководителей структурных подразделений образовательной организации; 
– вносить предложения администрации образовательной организации по развитию структуры, функциональ-
ности и информационного наполнения сайта по соответствующим разделам (подразделам); 
6.2 Разработчики сайта обязаны: 
– добросовестно выполнять свои функциональные обязанности по созданию и поддержке сайта; 
– по запросу администрации образовательной организации предоставлять отчет о проделанной работе. 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА СОПРОВОЖДЕНИЕ И СОДЕРЖАНИЕ ИНФОРМАЦИИ 
ОФИЦИАЛЬНОГО САЙТА 

7.1 Ответственность за текущее сопровождение сайта несет отдел ИиКТ. 

http://%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%BE%D0%B1%D1%80%D0%BD%D0%B0%D1%83%D0%BA%D0%B8.%D1%80%D1%84/
http://obrnadzor.gov.ru/
http://www.edu.ru/
http://window.edu.ru/
http://fcior.edu.ru/


7.2 Ответственность за содержание информации, представленной на сайте, несет руководитель 
образовательной организации. 
7.3 Ответственность за своевременное предоставление информации и её достоверность, несут руководители 
структурных подразделений Института.  
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Частное образовательное учреждение высшего образования 
«Региональный институт бизнеса и управления» ПОЛОЖЕНИЕ 

о профилактике несчастных случаев с обучающимися в Частном образовательном учреждении высшего 
образования «Региональный институт бизнеса и управления» 

06.04.2018 № 110 
г. Рязань 

 
 
 
(в редакции Приказа № 96 от « 06 » апреля 20 18 г., Протокол Ученого совета № 9 от « 06 » апреля 20 18г.) 
 
 
1. Область применения 
1.1. Настоящее положение регулирует отношения, возникающие в сфере охраны здоровья обучающихся 
(студентов) и представляют систему реализации необходимых условий, обеспечивающих сохранение и 
укрепление здоровья обучающихся, профилактику травматизма и несчастных случаев в Частном 
образовательном учреждении высшего образования «Региональный институт бизнеса и управления» (далее - 
Институт, РИБиУ). 
1.2. Настоящее положение устанавливает требования о профилактике несчастных случаев с 
обучающимися во время пребывания в Институте. 
1.3. Настоящее положение разработано в соответствии с пунктом 4 части 4 статьи 41 Федерального 
закона от 29.12.2012 № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
1.4. Профилактика несчастных случаев обеспечивается соблюдением установленных требований к 
помещениям, коммуникациям, электронной технике, используемой в учебном процессе, соблюдением 
правил безопасности, в том числе противопожарной, а также строгим соблюдением дисциплины во время 
учебных занятий, других учебных и воспитательных мероприятий, и в перерыве при следовании 
обучающихся транспортом в Институт, домой и т.п. 
  
2. Порядок действия руководителя Института, должностного лица, осуществляющего 
образовательный процесс или проведение мероприятия 
2.1. О каждом несчастном случае с обучающимся пострадавший или очевидец несчастного случая 
немедленно извещает должностное лицо (педагогического работника) ответственное за осуществление 
учебного процесса или мероприятия 
2.2. Должностное лицо (педагогический работник), ответственное за осуществление образовательного 
процесса или мероприятия, немедленно информирует о происшедшем несчастном случае с обучающимся 
ректора Института. 
2.3. Ректор, должностное лицо (педагогический работник), ответственное за осуществление 
образовательного процесса или за мероприятие, при происшествии несчастного случая с обучающимся 
должен в обязательном порядке: 
- немедленно организовать оказание первой помощи пострадавшему; 
- принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной 
ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц; 
- сохранить для начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент 
происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, аварии или 
возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае невозможности её сохранения зафиксировать 
сложившуюся обстановку (составить схемы, провести фотографирование или видеосъемку, другие 
мероприятия). 
2.4. При групповом несчастном случае с обучающимися (2 и более человек) с тяжелым исходом, 
тяжелом несчастном случае и несчастном случае со смертельным исходом ректор в течение суток обязан 
сообщить о происшествии: 
- в прокуратуру Железнодорожного района г. Рязань или по месту происшествия несчастного случая; 
- родителям (законным представителям) пострадавшего. 
2.5. В случае острого отравления, вспышке инфекционного заболевания помимо организаций, 
перечисленных в п. 2.4. настоящего Положения, сообщается в соответствующее территориальное 
управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия населения. 
2.6. О несчастном случае с обучающимся, происшедшим в Институте или на объекте по время 
прохождения обучающимся, производственной, учебной, в том числе преддипломной практики, сообщается 
в 
  
соответствующий территориальный орган государственного надзора, которому подконтрольны данная 
организация или объект. 
3. Основные направления профилактики травматизма 



3.1. Соблюдение нормативов и регламентов, обеспечивающих безопасность образовательного и 
воспитательного процесса в РИБиУ. 
3.2. Работа кураторов студенческих групп по профилактике травматизма и несчастных случаев; 
3.3. Организация дежурства научно-педагогических работников и составления графика присутственных 
часов на кафедрах Института; 
3.4. Выполнение гигиенических требований к условиям обучения в Институте; 
3.5. Организация обучения и проверки знаний по охране труда сотрудников РИБиУ; 
3.6. Проведение инструктажей на рабочем месте, целевые и внеплановые инструктажи с обучающимися 
РИБиУ. 
4. Мероприятия по профилактике несчастных случаев с обучающимися при освоении ими 
образовательных программ по направлениям, реализуемым в РИБиУ. 
4.1. Мероприятия по технике безопасности при проведении лабораторных и практических занятий. 
В работе в компьютерной аудитории допускаются обучающиеся, ознакомившиеся с правилами 
безопасности и охраны труда и прошедшие инструктаж по технике безопасности. Инструктаж проводит 
преподаватель, ведущий занятия, с соответствующей записью в контрольных листах по технике 
безопасности. 
Обучающиеся, не прошедшие инструктаж и не оформленные в контрольных листах по технике 
безопасности, к работе в аудитории не допускаются. Нахождение обучающихся в аудитории разрешается 
только в часы, отведенные учебным расписанием, или в дополнительное время, выделенное для 
самостоятельной подготовки обучающихся. 
Все сотрудники лаборатории (аудитории) обязаны выполнять установленные положения и правила техники 
безопасности и следить за их выполнением обучающимися. 
При выполнении работы с электрическими приборами обучающимся необходимо помнить: 
  
- Приборы включаются в электрическую сеть напряжением 220 вольт; 
- включать компьютер разрешается только в присутствии преподавателя или лаборанта. 
По окончании работы обучающиеся обязаны отключить все приборы от 
сети. 
4.2. Мероприятия по технике безопасности при прохождении практики Инструктаж проводится 
руководителем практики, назначенным заведующим кафедрой. 
Обучающийся, вышедший на практику, допускается к выполнению работы только при наличии 
необходимых документов (дневник, направление, индивидуальное задание), а также наличие отметки о 
прохождении инструктажа по охране труда, пожарной безопасности и обучения навыкам оказания 
доврачебной помощи пострадавшим от несчастных случаев. 
Каждый инструктаж обучающихся, выходящих на практику, должен заканчиваться обязательной проверкой 
знаний в виде устного опроса. Обучающиеся, проходящие практику, несут ответственность за 
производственный травматизм и аварии, которые произошли по их вине в связи с выполняемой ими работой 
в соответствии с действующим законодательством и требованиями норм и правил охраны труда и пожарной 
безопасности на рабочем месте. 
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	2.10. Работодатель знакомит педагогических работников с распорядительным актом, содержащим список работников организации, подлежащих аттестации, график проведения аттестации (Приложение №1), уведомление  о проведении аттестации (Приложение №2), под ро...
	2.11. Для проведения аттестации на каждого педагогического работника работодатель вносит в аттестационную комиссию организации представление (Приложение №3).
	2.12. Работодатель знакомит педагогического работника с представлением под роспись не позднее чем за 30 календарных дней до дня проведения аттестации. После ознакомления с представлением педагогический работник по желанию может представить в аттестаци...
	2.13. При отказе педагогического работника от ознакомления с представлением составляется акт (Приложение №4), который подписывается работодателем и лицами (не менее двух), в присутствии которых составлен акт.
	III. Регламент деятельности аттестационной комиссии и проведение аттестации
	3.1. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии организации с участием педагогического работника.
	3.2. Заседание аттестационной комиссии организации считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей от общего числа членов аттестационной комиссии организации.
	3.3. В случае отсутствия педагогического работника в день проведения аттестации на заседании аттестационной комиссии организации по уважительным причинам его аттестация переносится на другую дату и в график аттестации вносятся соответствующие изменени...
	3.4. При неявке педагогического работника на заседание аттестационной комиссии организации без уважительной причины аттестационная комиссия организации проводит аттестацию в его отсутствие.
	3.5. Аттестационная комиссия организации рассматривает представление, дополнительные сведения, представленные самим педагогическим работником, характеризующие его профессиональную деятельность (в случае их представления).
	3.6. По результатам аттестации педагогического работника аттестационная комиссия организации принимает одно из следующих решений:
	соответствует занимаемой должности (указывается должность педагогического работника);
	не соответствует занимаемой должности (указывается должность педагогического работника).
	3.7. При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника в общем порядке.
	3.8. В ходе заседания аттестационная комиссия для принятия решения об аттестации или неаттестации сотрудника рассматривает:
	3.8.1. Степень соответствия сотрудника квалификационным требованиям по фактически занимаемой должности
	3.8.2. Результаты участия сотрудника в решении поставленных перед соответствующим структурным подразделением.
	3.8.3. Общая эффективность работы сотрудника за аттестационный период, его отношение к порученному делу.
	3.8.4. Полнота и качество выполнения сотрудником должностной инструкции (инструкции по виду деятельности), приказов и распоряжений руководства организации, указаний и поручений своего непосредственного начальника.
	3.8.5. Наличие о сотрудника специальных знаний, умений и навыков для надлежащего исполнения своих должностных полномочий (порученной работы).
	3.8.6.Рассматривает предоставленные документы, дает предварительные выводы о деловых качествах педагогического работника и результатах его профессиональной деятельности
	3.8.7. Состояние здоровья сотрудника.
	3.8.8. Отсутствие в отношении сотрудника ограничений, препятствующих надлежащему выполнению должностных полномочий
	3.9. Решение принимается аттестационной комиссией организации в отсутствие аттестуемого педагогического работника открытым голосованием большинством голосов членов аттестационной комиссии организации, присутствующих на заседании.
	При прохождении аттестации педагогический работник, являющийся членом аттестационной комиссии организации, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.
	310. В случаях, когда не менее половины членов аттестационной комиссии организации, присутствующих на заседании, проголосовали за решение о соответствии работника занимаемой должности, педагогический работник признается соответствующим занимаемой долж...
	3.11. Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно присутствующего на заседании аттестационной комиссии организации, сообщаются ему после подведения итогов голосования.
	3.12.Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист (Приложение №5).
	3.13. Также результаты аттестации педагогических работников оформляются в протокол, подписываемый председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии организации, присутствовавшими на заседании, который хранится с пр...
	3.14. На педагогического работника, прошедшего аттестацию, не позднее двух рабочих дней со дня ее проведения секретарем аттестационной комиссии организации составляется выписка из протокола, содержащая сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии)...
	3.15. Результаты аттестации в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки и профессиональной деятельности педагогический работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской...
	3.16. Аттестацию в целях подтверждения соответствия занимаемой должности не проходят следующие педагогические работники:
	а) проработавшие в занимаемой должности менее двух лет в организации, в которой проводится аттестация;
	б) беременные женщины;
	в) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;
	г) лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;
	д) отсутствовавшие на рабочем месте более четырех месяцев подряд в связи с заболеванием.
	Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктами "г" и "д" настоящего пункта, возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.
	Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктом "е" настоящего пункта, возможна не ранее чем через год после их выхода на работу.
	3.17. В период между плановыми аттестациями в отношении отдельных сотрудников может проводиться внеплановая аттестация.
	3.18. Проведение в отношении того или иного сотрудника внеплановой аттестации производится на основании мотивированного решения руководителя института в целях:
	3.18.1 Определения соответствия сотрудника занимаемой должности, если имеются документальные свидетельства, указывающие на его недостаточную квалификацию.
	3.18.2. Продления либо отказа в продлении срочного трудового договора.
	3.18.3. Представления либо отказе в представлении сотрудника к назначению на другую должность (переводу на другую работу).
	3.19. Материалы аттестации работников передаются аттестационной комиссией работодателю не позднее 5 рабочих дней со дня проведения заседания аттестационной комиссии для организации хранения.
	3.20. Документы по аттестации хранятся до минования в них надобности с соблюдением мер по предотвращению несанкционированного доступа к ним.
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	Уважаемый(ая) __________________
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	В случае Вашей неявки без уважительных причин комиссия вправе провести аттестацию в Ваше отсутствие.
	Секретарь комиссии                           И.О.Фамилия
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	С приказом о проведении аттестации , определяющим дату, время и место проведения аттестации ознакомлен.
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	__________И.О.Фамилия                  ______________
	дата
	Приложение N 3
	к Положению о проведении
	аттестации сотрудников
	Наименование предприятия (организации, учреждения)
	в соответствии с учредительными документами
	Приложение N 4
	к Положению о проведении
	аттестации сотрудников
	Наименование предприятия (организации, учреждения)
	в соответствии с учредительными документами
	Акт
	Приложение N 5
	к Положению о проведении
	аттестации сотрудников
	Наименование предприятия (организации, учреждения)
	в соответствии с учредительными документами
	Аттестационный лист
	(оборотная сторона аттестационного листа)
	Приложение N 6
	к Положению о проведении
	аттестации сотрудников
	Наименование предприятия (организации, учреждения)
	в соответствии с учредительными документами
	Протокол
	заседания аттестационной комиссии
	(оборотная сторона протокола)
	ЛИСТ ВЫДАЧИ «ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА» ЗАСЕДАНИЯ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ

	Ректору РИБиУ
	Кузнецовой Э.В.
	Студента(ки)              курса
	направления
	Заявление
	Я,____________________________________ уведомлен(а) о необходимости моего согласия на размещение в Приложении к диплому информации о факультативных дисциплинах, форме обучения, периоде освоения образовательной программы в другом вузе(если был такой пе...
	V. Порядок внесения изменений и дополнений в Положение
	Заключительные положения

	Не согласен(а)
	Согласен(а)
	1. Сведения об освоении факультативных дисциплин;
	2. Форма обучения (очная, заочная, самообразование, сочетание форм обучения, иное)
	3. Сведения об освоении части образовательной программы в другой организации (в случае, если часть образовательной программы освоена выпускником в другой организации при реализации образовательной  программы с использованием сетевой формы либо освоена выпускником в процессе обучения по иной образовательной программе);  
	4 Пройдено ускоренное обучение по образовательной программе ( в случае если выпускник прошел ускоренное обучение по индивидуальному учебному плану);


