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2.2. Аттестации не подлежат следующие руководители учреждений:

- проработавшие в занимаемой должности с момента назначения и (или) заключения с ними трудового договора менее одного года;

- беременные женщины;

- достигшие пенсионного возраста при условии, что дата проведения аттестации приходится на год, в котором заканчивается действие заключенного с ними трудового договора;

- подавшие заявления об освобождении от занимаемой должности или увольнении с работы независимо от основания.

Заместитель руководителя учреждения, находящиеся в отпуске по беременности и родам, а также в отпуске по уходу за ребенком, подлежат аттестации не ранее чем через год после окончания отпуска.

2.3. Аттестация заместителей руководителей с целью установления соответствия занимаемой должности является обязательной. Отказ работника от прохождения указанной аттестации относится к нарушению трудовой дисциплины.

2.4. Необходимость и сроки представления заместителей руководителей для прохождения ими аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности определяется работодателем. Основанием для проведения аттестации является представление работодателя (далее – представление).

2.5. Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств аттестуемого, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении аттестуемым повышения квалификации. К представлению прилагается аттестационный лист в двух экземплярах.

С представлением руководитель должен быть ознакомлен работодателем под роспись не позднее, чем за месяц до дня проведения аттестации.

2.6. Руководителем учреждения издается приказ в отношении заместителей руководителей, подлежащих аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.

2.7. Аттестация заместителей руководителей осуществляется в течение всего календарного года. 
Сроки проведения аттестации для каждого аттестуемого устанавливаются аттестационной комиссией для проведения аттестации заместителей руководителей образовательных учреждений, организации процедуры аттестации лиц, претендующих на должность руководителей образовательных учреждений (далее – аттестационная комиссия) индивидуально, согласно графику, утвержденному приказом директора на основании представлений, поступивших в Комиссию.
2.8. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссией не должна превышать двух месяцев.

2.10. Информация о дате, месте и времени проведения процедуры аттестации письменно доводится работодателем до сведения аттестуемых, подлежащих аттестации, не позднее, чем за месяц до ее начала.

2.11. Руководители в ходе аттестации проходят квалификационные испытания в следующих формах (на выбор аттестуемого):

 - отчет на основе самоанализа и результатов лицензирования и аккредитации образовательного учреждения;

- представление или анализ материалов, отражающих практические результаты управленческой деятельности аттестуемого, итогов мониторинга успешности работы с педагогическим коллективом, обучающимися.

- аттестация может осуществляться в форме собеседования. Вопросы для собеседования утверждаются на заседании аттестационной комиссии.
Аттестуемый вправе самостоятельно выбрать одну из вариативных форм аттестации из числа предложенных.
2.12. По результатам аттестации заместителя руководителя с целью подтверждения соответствия занимаемой должности аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

- соответствует занимаемой должности заместителя руководителя;

- соответствует должности заместителя руководителя образовательного учреждения при условии выполнения рекомендаций;

- не соответствует занимаемой должности заместителя руководителя.

2.13. Трудовой договор с заместителем руководителя учреждения, признанным не соответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, подлежит расторжению в месячный срок со дня проведения заседания Комиссии по пункту 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, если невозможно перевести руководителя с его согласия на другую работу.

2.14. Приказ о соответствии заместителя руководителя занимаемой должности издается руководителем в течение 2 недель после принятия решения аттестационной комиссией.

III. Организация аттестации лиц, претендующих на должность заместителей руководителя образовательного учреждения
3.1. Аттестация лиц, претендующих на должность заместителей руководителя образовательного учреждения проводится при назначении на должность руководителя.

3.2. Основанием для аттестации лица, претендующего на должность заместителя руководителя, является представление руководителя образовательного учреждения (директора).
Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств аттестуемого, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении аттестуемым повышения квалификации. К представлению прилагается аттестационный лист в двух экземплярах.

3.3. Представление подается в аттестационную комиссию. Рассмотрение представления аттестационной комиссией должно быть проведено в течение 5 рабочих дней со дня подачи.
3.4. Экспертиза профессиональной компетенции аттестуемого при назначении на руководящую должность проводится в форме устного собеседования по вопросам законодательства в сфере образования; по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей; и др. с целью определения степени развитости профессиональных качеств по группам показателей квалификации, знаний по основам управления и должностных обязанностей, профессиональных компетенций.

3.5. По результатам аттестации лица, претендующего на должность заместителя руководителя, аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

- соответствует должности заместителя руководителя;

- соответствует должности заместителя руководителя образовательного учреждения при условии выполнения рекомендаций;

- не соответствует должности заместителя руководителя.

3.6. Решение аттестационной комиссии фиксируется в протоколе заседания аттестационной комиссии и заносится в аттестационный лист.

3.7. При заключении трудового договора, лицо, принимаемое на должность заместителя руководителя, подает аттестационный лист в отдел кадров образовательного учреждения.
IV. Состав аттестационной комиссии 
4.1. Для проведения аттестации формируется аттестационная комиссия (далее – Комиссия), которая состоит из председателя Комиссии, заместителя председателя Комиссии, секретаря и членов Комиссии, а также из представителя выборного профсоюзного органа соответствующего учреждения по представлению профсоюзного органа (при наличии) либо иного органа самоуправления образовательного учреждения, работников образовательного учреждения.

4.2. Председателем Комиссии является руководитель образовательного учреждения.
4.3. К работе Комиссии могут привлекаться независимые эксперты (специалисты по вопросам квалификации, профессиональной деятельности) с правом совещательного голоса. Оценка независимыми экспертами качеств руководителя учреждения является одним из аргументов, характеризующих аттестуемого.

4.4. В период отсутствия председателя Комиссии его функции осуществляет заместитель председателя Комиссии.

4.5. Полномочия Комиссии:

- проводит аттестацию;

- по итогам аттестации принимает решение о соответствии либо о несоответствии заместителя руководителя учреждения занимаемой должности, лица, претендующего на должность заместителя руководителя образовательного учреждения, квалификационным требованиям по должности руководителя учреждения;

- осуществляет иные полномочия, установленные настоящим Положением.

4.9. Заседания Комиссии проводятся по мере поступления представлений на аттестуемых, но не более 1 раза в месяц.

V. Проведение заседания Комиссии. Подведение итогов аттестации, реализация результатов аттестации

5.1. Заседание Комиссии проводится в присутствии аттестуемого заместителя руководителя учреждения, лица, претендующего на должность заместителя руководителя образовательного учреждения, и считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее состава (без учета независимых экспертов и секретаря).

5.2. Заседание Комиссии проводит ее председатель, а при его отсутствии - заместитель председателя.

5.3. В ходе заседания Комиссия изучает представленные документы и материалы об аттестуемом руководителе учреждения, лице, претендующем на должность руководителя образовательного учреждения, заслушивает сообщения аттестуемого и приглашенных лиц, оценивает полноту и правильность ответов аттестуемого на заданные вопросы.

На основании данных материалов члены Комиссии оценивают уровень профессиональной подготовки, деловые, личные качества, потенциальные (организаторские и другие) способности аттестуемых заместителя руководителя учреждения, лица, претендующего на должность заместителя руководителя  образовательного учреждения, на предмет их соответствия функциональным требованиям по занимаемой должности. При аттестации заместителя руководителя учреждения члены Комиссии должны учитывать опыт и навыки работы, степень участия в разработках и реализации значимых проектов и программ, а также результаты учебно-воспитательной деятельности учреждения.

5.4. Протокол заседания Комиссии ведется секретарем с отражением хода заседания Комиссии, указанием результатов собеседования, принятого решения.

Протокол заседания Комиссии подписывают председатель (заместитель председателя), секретарь Комиссии.

5.5. Решения Комиссии принимаются большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии. Мнение членов Комиссии выражается словами "за" или "против". При равенстве голосов голос председательствующего является решающим.

Члены Комиссии, не согласные с принятым решением, имеют право в письменной форме изложить свое мнение, которое приобщается к протоколу.

5.6. Результаты аттестации утверждаются приказом руководителя образовательного учреждения на основании протокола заседания Комиссии.

5.7. Результаты аттестации (решение и рекомендации) заносятся в аттестационный лист, который составляется в двух экземплярах и подписывается председателем (заместителем председателя), секретарем, и сообщаются аттестуемому под роспись.

5.8. Аттестационный лист (1-й экземпляр), выписка из протокола заседания комиссии хранятся в личном деле заместителя руководителя образовательного учреждения. 

5.9. По результатам рассмотрения представленных в Комиссию материалов, заслушанных докладов приглашенных лиц и ответов аттестуемого заместителя руководителя учреждения, лица, претендующего на должность заместителя руководителя образовательного учреждения, Комиссия принимает одно из следующих решений:

-соответствует должности заместителя руководителя образовательного учреждения;

-соответствует должности заместителя руководителя образовательного учреждения при условии выполнения рекомендаций;

-не соответствует должности заместителя руководителя образовательного учреждения.

5.10. При решении «соответствует должности заместителя руководителя образовательного учреждения при условии выполнения рекомендаций» руководителю учреждения, лицу, претендующему на должность заместителя руководителя образовательного учреждения, могут быть даны следующие рекомендации:

- пройти обучение по отдельным направлениям, связанным с деятельностью учреждения;

- устранить недостатки, отмеченные при аттестации, которые отражаются в протоколе Комиссии.

Заместитель руководителя учреждения обязан по истечении года со дня заседания Комиссии представить руководителю документы, подтверждающие  выполнение данных ему рекомендаций.

Лицо, претендующее на должность заместителя руководителя образовательного учреждения, обязано по истечении года со дня его назначения на должность представить руководителю документы, подтверждающие  выполнение данных ему рекомендаций.

Рекомендации, данные заместителю руководителя учреждения, лицу, претендующему на должность заместителя руководителя образовательного учреждения, и меры по их выполнению учитываются при проведении следующей аттестации.

5.11. Не позднее 3 рабочих дней со дня заседания Комиссии секретарь Комиссии вручает под роспись заместителю руководителя учреждения, лицу, претендующему на должность заместителя руководителя образовательного учреждения, или его представителю (на основании доверенности) аттестационный лист (второй экземпляр), выписку из протокола заседания Комиссии.

Копия протокола заседания Комиссии может быть направлена заместителю руководителя учреждения, лицу, претендующему на должность заместителя руководителя образовательного учреждения, по домашнему адресу (почтовому адресу учреждения) заказным письмом с уведомлением о вручении.

5.12. Трудовой договор с заместителем руководителя учреждения, признанным не соответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, подлежит расторжению в месячный срок со дня проведения заседания Комиссии по пункту 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, если невозможно перевести руководителя с его согласия на другую работу.

5.13. Заместитель руководителя учреждения, успешно прошедший аттестацию, при назначении (переводе) его в установленном порядке на должность заместителя руководителя другого учреждения,  не подлежит аттестации, если с момента ее проведения прошло не более пяти лет.

5.14. Трудовые споры, связанные с проведением аттестации, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.

VI. Заключительные положения
6.1. Данное Положение вступает в силу с момента его утверждения руководителем образовательного учреждения.
6.2. Внесение изменений и дополнений в Положение утверждается приказом руководителя образовательного учреждения.

Приложение 1
Представление

на аттестуемого заместителя руководителя образовательного учреждения

	1. Фамилия, имя, отчество
	

	2. Число, месяц  и год рождения
	

	3. Занимаемая должность на момент аттестации, название ОУ по уставу 

	

	

	4. Дата назначения на должность
	

	5. Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии   ученой степени, ученого звания

	

	(когда и какое учебное заведение окончил, специальность

	

	и квалификация по образованию в соответствии с дипломом, ученая степень, ученое звание)

	6. Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения аттестации

	

	7. Стаж  педагогической работы (работы по специальности)
	
	

	8. Общий трудовой стаж
	
	

	9. Стаж административной работы
	
	

	10. Основные достижения в профессиональной деятельности: 

	наличие наград
	

	

	наличие званий, ученой степени, ученого звания и т.д.
	

	

	11.Наличие профессиональных, деловых и личностных качеств руководящего работника, 

	предполагающих успешную деятельность, результатов его профессиональной деятельности¹

	

	

	

	

	

	

	


12.   Перечень   основных  вопросов,  в  решении  которых  принимал  участие

аттестуемый _______________________________________________________________

__________________________________________________________________
10. Замечания и пожелания аттестуемому

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Начальник управления образования

____________________________

          (Ф.И.О.)

Подпись ____________________

Дата заполнения ____________

С отзывом ознакомлен:
Руководитель

____________________________

          (Ф.И.О.)

Подпись ____________________

Дата ознакомления __________
Приложение 2
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
на работника, вновь назначенного на должность заместителя руководителя, кандидата на должность  заместителя руководителя для аттестации с целью установления соответствия должности заместителя руководителя
администрации образовательного учреждения (наименование), органа управления образования
на
,
(фамилия, имя, отчество)
(название руководящей должности, на которую претендует или назначен аттестуемый работник) 
для аттестации по руководящей должности на соответствие занимаемой должности
1. Общие сведения
Дата
рождения

(число, месяц, год)
Сведения об образовании

(высшее, среднее профессиональное, начальное профессиональное ) какое образовательное учреждение окончил(а)

дата окончания:
полученная специальность:
квалификация по диплому:

Образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом»

При наличии или получении второго образования, следует дать сведения по каждому направлению образования, указав, на каком курсе учится)
Курсы повышения квалификации по профилю управленческой деятельности (наименование курсов и учреждения дополнительного образования, год окончания, количество учебных
часов)

Общий трудовой стаж
лет,
стаж педагогической работы
лет, в данной должности
,
стаж работы в данном учреждении
лет
Дата назначения на должность, по которой аттестуется работник

П. Основные достижения в профессиональной деятельности
Наличие квалификационной категории по педагогической деятельности:

Наличие наград:

Наличие ученой степени

Другие профессиональные достижения
______________________________________________________________________________________

III. Предпосылки для назначения на руководящую должность
Состоял(а) в резерве на замещение руководящих должностей в образовательных учреждениях
с
 г. при

{наименование органа управления образованием, формирующего резерв)
Наличие деловых и личностных качеств руководителя, предполагающих успешную деятельность {соответствие деловых и личностных качеств требованиям квалификационной характеристики по должности)

Информационная компетентность руководящего работника
(уровень владения информационными, мультимедийными и цифровыми ресурсами)
20  г.
Руководитель органа управления образованием
или образовательного учреждения

  (расшифровка подписи)
(подпись)
МП.
С представлением ознакомлен(а)
Телефон аттестуемого:
домашний/сотовый
* В соответствии с п.1 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен (согласна) на осуществление любых действий (операций), в т.ч.: получение, обработку, хранение, в отношении моих персональных данных, необходимых для проведения аттестации.
« »
20  г.
Подпись
К представлению прилагаются:
· копия трудовой книжки или приказа о назначении на должность;

· копия диплома (ов) об образовании

-
копия удостоверения о повышении квалификации по должности (не менее 72 час),
-
копия документа, подтверждающая обучении ИКТ
УТВЕРЖДЕН

Приказом директора МАОУ ДОД ДООЦ «Юность» 

    г. Горнозаводска от 23.09.2012 года № ___
_____________________ С.А. Шабардин                                                                                                                    

Состав аттестационной комиссии для проведения  аттестации заместителей руководителей образовательного учреждения, лиц, претендующих на должность руководителей образовательных учреждений

Председатель комиссии: С.А. Шабардин, директор МБОУ ДОД ДООЦ «Юность» г. Горнозаводска
Заместитель председателя комиссии: Ходыкина С.Ш., методист МБОУ ДОД ДООЦ «Юность» г. Горнозаводска
Секретарь комиссии: Удорцева В.И., инспектор по кадрам МБОУ ДОД ДООЦ «Юность» г. Горнозаводска

Члены комиссии:  

- С.М. Бушмакина, инженер по охране труда хозяйственно-эксплуатационной конторы Управления образования администрации Горнозаводского муниципального района Пермского края; 
- Е. А. Вершинина, методист районного методического кабинета Управления образования администрации Горнозаводского муниципального района Пермского края;

- М.А. Захарова, инспектор по кадрам хозяйственно-эксплуатационной конторы Управления образования администрации Горнозаводского муниципального района Пермского края; 
- М.В. Карелова, заместитель начальника Управления образования администрации Горнозаводского муниципального района Пермского края;

- О.В. Колегова, методист районного методического кабинета Управления образования администрации Горнозаводского муниципального района Пермского края;
- Е.Ю. Лыскова, юрисконсульт районного методического кабинета Управления образования администрации Горнозаводского муниципального района Пермского края;

- И.Л. Носкова, главный бухгалтер централизованной бухгалтерии Управления образования администрации Горнозаводского муниципального района Пермского края;
- В.Н. Питкина, заведующая районным методическим кабинетом Управления образования администрации Горнозаводского муниципального района Пермского края.
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