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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок создания и деятельности аттестационной комиссии по аттестации заместителей заведующей по воспитательно-методической работе (далее - ВМР) и административно-хозяйственной части (далее -  АХЧ) и лиц, претендующих на занятие данных должностей (далее – комиссия)  в Муниципальном автономном дошкольном образовательном учреждении детский сад № 12 «Березка»  (далее – Учреждение). 

1.2. Целью создания комиссии является соответствие уровня профессиональной компетентности заместителей заведующей по ВМР и АХЧ и лиц, претендующих на занятие данных должностей, требованиям, предъявляемым к работнику при назначении на должность заместителя заведующей по ВМР и АХЧ.
1.3. Основными принципами работы комиссии являются: коллегиальность, гласность, открытость, компетентность, объективность, соблюдение норм профессиональной этики.
1.4. Комиссия в своей  работе руководствуется законодательством  Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства образования и науки Российской Федерации, по вопросам аттестации заместителей заведующей по ВМР и АХЧ, настоящим Положением.
2. Основные задачи комиссии

2.1. Основными задачами комиссии являются:

- повышение эффективности и качества управленческого труда;

- выявление перспективы использования потенциальных возможностей;

- определение уровня квалификации. 
3 . Структура и состав аттестационной комиссии

3.1. Аттестационная комиссия включает председателя, заместителя председателя, секретаря, членов комиссии (из числа руководящих работников), представителей муниципального органа управления образованием и первичной  профсоюзной организации.

3.2. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на решения, принимаемые аттестационной комиссией.

3.3. Численный состав аттестационной комиссии – не менее 5 человек.

3.4. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом заведующего.

3.5. Срок действия аттестационной комиссии составляет 3 года.

3.6. Полномочия отдельных членов аттестационной комиссии могут быть досрочно прекращены приказом заведующего по следующим основаниям:

- невозможность выполнения обязанностей по состоянию здоровья;

- увольнение члена аттестационной комиссии;

- неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  обязанностей  члена аттестационной комиссии.

3.7. Председателем аттестационной комиссии выбирается из членов комиссии, им не может являться руководитель Учреждения. 
3.8. Председатель аттестационной комиссии:

- руководит деятельностью аттестационной комиссии;

- проводит заседания аттестационной комиссии;

- распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии;

- подписывает протоколы;
- рассматривает обращения и жалобы руководителей, связанные с вопросами их аттестации.

3.9. Заместитель председателя в отсутствие председателя по его поручению председательствует на заседаниях аттестационной комиссии и исполняет иные обязанности председателя.  

3.10. Секретарь аттестационной комиссии:

- подчиняется непосредственно председателю аттестационной комиссии;

- организует заседания аттестационной комиссии и сообщает членам комиссии о дате и повестке дня ее заседания;

- осуществляет прием и регистрацию документов;

- ведет и оформляет протоколы заседаний аттестационной комиссии; 

- готовит проекты приказов о результатах аттестации;

- обеспечивает оформление выписки из протоколов, приказов;
- участвует в решении споров и конфликтных ситуаций, связанных с аттестацией руководящих работников;

- обеспечивает хранение и учёт документов по аттестации руководящих работников;

- подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии.
3.11. Члены аттестационной комиссии участвуют в работе аттестационной комиссии.

4. Регламент работы аттестационной комиссии

4.1. Заседания аттестационной  комиссии проводятся согласно графику (приложение  к приказу о создании комиссии).

4.2. Аттестация при назначении на должность не связана со сроками и регулярностью заседаний аттестационной комиссии. 

4.3. Прием и регистрация документов (заявления, представления, отчета) осуществляется секретарем аттестационной комиссии не позднее 30 календарных дней до заседания аттестационной комиссии. 

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

4.5. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие руководящего работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии решающих является голос председателя.

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

4.7. Аттестуемый  работник имеет право лично присутствовать при его аттестации на заседании аттестационной комиссии, о чем письменно уведомляет аттестационную комиссию. При неявке аттестуемого  работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие.

4.8. Результаты аттестации аттестуемого  работника, непосредственно присутствующего на заседании аттестационной комиссии, сообщаются ему после подведения итогов голосования.

4.9. Результаты аттестации аттестуемого работника, не присутствующего на заседании аттестационной комиссии, сообщаются ему в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения аттестационной комиссии.

4.10. По результатам аттестации руководителя аттестационная комиссия выносит одно из следующих решений:

- соответствует занимаемой должности заместителя заведующей по ВМР и АХЧ;

- не соответствует занимаемой должности  заместителя заведующей по ВМР и АХЧ.
5. Реализация решения аттестационной комиссии

5.1. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании. 

5.2. В протокол  в случае необходимости аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности работника, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.

При наличии в протоколе  указанных рекомендаций руководитель представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию своей профессиональной деятельности.

5.3. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации утверждается приказом руководителя Учреждения. 

5.4. Выписка из приказа  направляются аттестуемому в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения аттестационной комиссии.

5.5. В случае признания кандидата на должность заместителя заведующей по ВМР и АХЧ  несоответствующим должности вследствие недостаточной квалификации, трудовой договор с ним не заключается. 

6.  Ответственность

6.1. Аттестационная  комиссия несет ответственность за:

- принятие обоснованного решения по результатам аттестации деятельности руководящего работника о соответствии с занимаемой должностью;

- тщательное изучение и анализ всей представленной документации для проведения аттестации;

- строгое соответствие порядку проведения аттестации руководящих работников;

- создание благоприятных условий для руководящих работников, проходящих аттестацию;

- строгое соблюдение конфиденциальности полученной информации.

7.  Делопроизводство

7.1. К документации аттестационной комиссии относятся:

- приказ заведующего о составе, графике заседаний аттестационной комиссии; 

- протоколы заседаний аттестационной комиссии;

- журнал регистрации документов на аттестацию с целью подтверждения соответствия руководящего работника занимаемой должности; 

