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	Порядок и процедура работы аттестационной  комиссии по аттестации заместителей руководителя на соответствие занимаемой должности


	1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок и процедура работы аттестационной комиссии МБОУ «Школа№80» разработан в соответствии  в соответствии с законом РФ от  29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», примерным положением «Об аттестации заместителей руководителей образовательных учреждений и руководителей структурных подразделений образовательного учреждения», утвержденным приказом минобразования Ростовской области от 12.12.2011 № 1025 и разъяснениями департамента общего образования Министерства образования и науки Российской Федерации и Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации от 15.08.2011  № 03-515/59 «По применению порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений», «Порядком проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 7 апреля 2014 г. № 276,   «Номенклатурой должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 августа 2013 г. № 678 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, № 33, ст. 4381)», Приложением к приказу минобразования Ростовской области №547 от 25.08.2014 г. «Положение об аттестационной комиссии министерства общего и профессионального образования Ростовской области», Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, утв. приказом Министерства  здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010г. №761н, по форме, регламентированной документированной процедурой системы менеджмента качества ДП-01 «Управление  документацией». 

1.2. Настоящий Порядок устанавливает полномочия, состав, функции и порядок работы аттестационной комиссии МБОУ «Школа№80»по аттестации заместителей руководителя школы.

1.3. Аттестация заместителей руководителя проводится один раз в 5 лет.

1.4. Аттестации не подлежат:

а) работники МБОУ «Школа№80», проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

б) беременные женщины,

г) заместители директора, у которых срок действия квалификационной категории   (высшей, первой) не истек.

1.5. Работники МБОУ «Школа№80», находящиеся в отпуске по уходу за ребенком, подлежат аттестации не ранее чем через год после выхода на работу.

1.6. Целями работы аттестационной комиссии МБОУ «Школа№80»являются:

а) объективная оценка деятельности заместителей руководителя и определение их соответствия занимаемой должности;

б) оказание содействия в повышении эффективности работы учреждения;

в) стимулирование профессионального роста заместителей руководителя.

1.7. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к работникам, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.
2. Состав аттестационной комиссии МБОУ «Школа№80».
2.1.   В  соответствии со сроками проведения аттестации приказом директора  школы  назначается аттестационная комиссия  в следующем составе: 

· председателя,  

· заместителя председателя,  

· секретаря, 

· членов комиссии.  

     Председателем аттестационной комиссии  школы является  директор, членами  комиссии могут быть представители профсоюзного комитета и педагогического совета школы.   Количественный   и   персональный состав комиссии утверждается приказом директора школы.   
3.Организация деятельности аттестационной комиссии МБОУ «Школа№80».
3.1.Аттестационная комиссия МБОУ «Школа №80» правомочна решать вопросы соответствия или несоответствия занимаемой должности заместителей руководителя и педагогических работников школы.
3.2.Организационное обеспечение деятельности аттестационной комиссии осуществляет секретарь аттестационной комиссии.
3.3.Заседания аттестационной комиссии МБОУ «Школа №80»  проводятся 
в соответствии с утвержденным графиком с обязательным участием аттестуемого работника. 
3.4.График проведения аттестации ежегодно утверждается приказом руководителя образовательного учреждения и доводится до сведения аттестуемых не менее, чем за месяц до начала аттестации.
3.5. Аттестация на соответствие занимаемой должности заместителей руководителя осуществляется 1 раз в 5 лет.
  3.6.Правом решающего голоса обладают председатель, заместитель председателя и члены комиссии, правом совещательного голоса – секретарь комиссии.
3.7.Организационное обеспечение деятельности аттестационной комиссии осуществляет секретарь аттестационной комиссии.
4.Порядок предоставления документов на аттестацию

4.1.Основанием для проведения аттестации заместителя директора   является  представление руководителя в аттестационную комиссию не позднее месяца            до начала аттестации. 

4.2.На рассмотрение аттестационной комиссии МБОУ «Школа№80»   аттестуемый работник представляет следующие материалы: 

· должностную инструкцию,

· представление работодателя, 

· копию аттестационного листа, 

· копии   свидетельств  о курсовой подготовке за прошедшие 5 лет, 

· копии дипломов о профессиональном образовании, 

· копию приказа о назначении на занимаемую должность, 

· копии документов о наградах и поощрениях,

· согласие на обработку персональных данных.

4.3.О проведении аттестации на соответствие занимаемой должности издается приказ, в котором указываются: 

· фамилия, имя, отчество, должность аттестуемого руководящего работника; 

· дата и время проведения аттестации; 

· форма проведения аттестации; 

· дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием лиц, ответственных за их подготовку. 

4.4.Аттестуемый работник должен быть ознакомлен с представлением 

   работодателя заранее, не менее чем за неделю до заседания комиссии.

                5.Формы аттестации на соответствие занимаемой должности

5.1. Аттестация на соответствие занимаемой должности проводится в форме собеседования или тестовых испытаний по выбору аттестуемого работника. 

5.2.Аттестационная комиссия МБОУ «Школа №80» ежегодно на организационном заседании принимает решение о сроках подготовки общего перечня вопросов и составления на их основе аттестационных тестов. 
5.3.Аттестационные тесты должны обеспечивать проверку знания аттестуемого работника:

·    нормативной правовой базы в сфере образования;

·    специфики образовательного учреждения в соответствии с типом и видом;

·    правил и норм по охране труда;

·    основ гражданского, трудового, бюджетного и налогового законодательства;

·    основ управления, финансового обеспечения деятельности учреждения. 

5.4.Аттестационные тесты и количество правильных ответов, определяющие  успешное прохождение аттестации, утверждаются руководителем образовательного учреждения.  

5.5.Количество правильных ответов, определяющих успешное прохождение аттестации, не может быть меньше двух третей общего их числа. 

6.Порядок принятия аттестационной комиссией МБОУ «Школа №80» решений об аттестации .
6.1.Решение аттестационной комиссии МБОУ «Школа№80» принимается большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии с правом решающего голоса. 

6.2.Мнение членов аттестационной комиссии выражается открытым голосованием «за» или «против». При равенстве голосов принимается решение, за которое голосовал председатель аттестационной комиссии. 

6.3.Решение аттестационной комиссии правомочно, если на заседании  присутствует не менее половины членов с правом решающего голоса.

6.4.Решение аттестационной комиссии МБОУ «Школа№80» оформляется протоколом, который подписывают все присутствующие на заседании члены с правом решающего голоса и секретарь комиссии. 

6.5.Аттестационная комиссия МБОУ «Школа№80» может принять одно из следующих решений при аттестации работника:

· соответствует занимаемой должности; 

· не соответствует занимаемой должности.

6.6.Уведомление о решении аттестационной комиссии МБОУ «Школа№80» (аттестационный лист) выдается аттестуемому работнику, либо высылается по почте (заказным письмом) не позднее пяти дней со дня прохождения аттестации. Выписка из протокола приобщается к личному делу аттестуемого работника. С выпиской из протокола аттестуемый работник знакомится под роспись.

6.7. В случае признания аттестуемого работника не соответствующим занимаемой должности аттестационная комиссия МБОУ «Школа№80» может давать рекомендации: 

· о направлении работника на курсы повышения квалификации или профессиональную переподготовку; 

· о возможности рассмотрения работодателем расторжения трудового договора с работником в соответствии с пунктом 3 статьи 81 Трудового кодекса РФ.




