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Положение о порядке проведения аттестации 
заместителя руководителя(директора)
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке проведения аттестации заместителей руководителя (директора) МБУ ДО «Вожегодский ЦДО» (далее - Положение) определяет порядок проведения аттестации заместителя директора центра дополнительного образования.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с частью первой статьи 30 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями); со статьёй 8, частью третьей статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

1.3. Аттестация проводится в целях объективной оценки качества и результативности деятельности заместителя директора и определения его соответствия занимаемой должности.

1.4. Основными задачами аттестации являются:

- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации аттестуемых; повышение эффективности и качества труда;

 учёт требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровому обеспечению реализации образовательных программ; определение уровня профессиональной подготовки заместителя директора.

1.5. Заместитель директора подлежит обязательной аттестации до назначения на должность и в процессе трудовой деятельности в должности заместителя директора.

1.6. Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации заместителя директора осуществляет директор.

2. Состав, порядок формирования и полномочия аттестационной комиссии

      2.1. Для проведения аттестации создается аттестационная комиссия.

   2.2. Аттестационная комиссия формируется из представителей ЦДО, профсоюзной организации, представителей коллегиальных органов (педагогический, методический совет), директора ЦДО. Состав комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который бы мог повлиять на принимаемые решения – не менее 5 человек. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом директора.
  2.3. В состав аттестационной комиссии входят:
- председатель; 
- заместитель председателя; 
- секретарь; 
- члены аттестационной комиссии.
  2.4. К полномочиям аттестационной комиссии относятся: 
проведение аттестации заместителя директора и лиц, претендующих на должность заместителя директора муниципального образовательного учреждения;

принятие по итогам аттестации решения о соответствии, соответствии при условии выполнения рекомендаций либо о несоответствии заместителя директора или лица, претендующего на должность заместителя директора, должности «заместитель руководителя»;

осуществление иных полномочий, установленных настоящим Положением.

   2.5. Заседание комиссии проводит председатель комиссии, а в его отсутствие - заместитель председателя комиссии.

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

   2.5. Аттестация заместителя директора проводится аттестационной комиссией в форме собеседования.

   2.6.  Аттестация заместителя директора проводится один раз в пять лет.

    2.7. Основанием для проведения аттестации заместителя директора является заявление лица, претендующего на должность заместителя директора. (приложение 1). 
         2.8. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссией не должна превышать двух месяцев.
        2.9. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого заместителя директора на заседание аттестационной комиссии. При наличии уважительных причин (болезнь, производственная необходимость, обстоятельства, не зависящие от воли аттестуемого) аттестация заместителя директора может проводиться по решению аттестационной комиссии без участия аттестуемого.

    2.10. Аттестационная комиссия проводит собеседование по вопросам управленческой деятельности.

   2.11. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что заместитель директора прошел аттестацию.
         2.12. С заместителем директора, признанным по итогам очередной аттестации не соответствующим занимаемой должности, в срок не более двух месяцев со дня аттестации, при невозможности его перевода на иную должность в данном учреждении (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую он может выполнять с учетом состояния здоровья) трудовой договор расторгается в соответствии с пунктом 3 части

1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. По истечении указанного срока перевод заместителя директора на другую работу или расторжение с ним трудового договора по результатам данной аттестации не допускается.


С заместителем директора, признанным по итогам аттестации при назначении на должность не соответствующим занимаемой должности, трудовой договор не заключается.

    2.13. Решение аттестационной комиссии заместитель директора вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    2.14. Срок действия положения не ограничен. При изменении законодательства, в положение вносятся изменения в установленном порядке.

3. Проведение заседаний аттестационной комиссии. 

Подведение итогов аттестации, реализация результатов аттестации

3.1. В ходе заседания аттестационная комиссия проводит собеседование с аттестуемым лицом, претендующим на должность «заместителя директора».

3.2. По результатам собеседования комиссия принимает одно из следующих решений:

 «соответствует должности заместитель руководителя»;

 «не соответствует должности заместитель руководителя».
3.3. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании. 

3.4. Решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист заместителя руководителя согласно приложению 3 к настоящему Положению, в аттестационный лист лица, претендующего на должность заместителя руководителя, согласно приложению, к настоящему Положению, подписывается председателем, секретарем аттестационной комиссии. 

3.5. В аттестационный лист заместителя директора или лица, претендующего на должность заместителя директора, в случае необходимости аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности, о необходимости повышения квалификации с указанием специализации и другие рекомендации. 

При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций заместитель директора или лицо, претендующее на должность заместителя директора, предоставляют в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию своей профессиональной деятельности по истечении года со дня заседания аттестационной комиссии. 

          3.6. На основании решения комиссии о результатах аттестации заместителей директора учреждения издается приказ, с содержанием которого заместитель директора знакомится под подпись в срок не позднее 3 рабочих дней с даты принятия комиссией решения.
         3.7. Трудовые споры, связанные с проведением аттестации, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров.

4. Ответственность

Аттестационная комиссия несет ответственность за:

- принятие обоснованного решения по результатам аттестации деятельности заместителя директора о соответствии должности «заместитель руководителя»;

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

- строгое соблюдение процедуры аттестации заместителя директора и лиц, претендующих на должность заместителя директора;

- строгое соблюдение конфиденциальности полученной информации.

5. Делопроизводство

К документации аттестационной комиссии относятся:

- приказ директора ЦДО о составе и графике заседаний аттестационной комиссии; 

- протоколы заседаний аттестационной комиссии;

- журнал регистрации заявлений заместителей руководителя или лиц, претендующих на должность заместителя директора школы; 

- журнал регистрации аттестационных листов.

                  Приложение 1 

                  к Положению

                                                                               В аттестационную комиссию

                                                                             (наименование аттестационной комиссии)

от ____________________________________

                                                                                        (фамилия, имя, отчество)

                  __________________________________
                                                                                                                            (должность, место работы)

ЗАЯВЛЕНИЕ.
                Прошу   аттестовать   меня   в   20 ____ году на соответствие должности «заместитель руководителя».
Основанием для аттестации на соответствие должности  «заместитель руководителя» считаю следующие результаты работы: отчет об осуществляемой управленческой деятельности на ____ стр. (прилагается).
Сообщаю о себе следующие сведения: 

число, месяц и год рождения  __________________________________________________,
образование (уровень образования, когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация)  
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

общий трудовой стаж  ________________________________,
стаж административной работы _______________________ ,

стаж работы в данном учреждении _____________________,

стаж работы в данной должности ______________________ , 
дата назначения на должность _________________________;
дата предыдущей аттестации  _________________

                                                                          (число, месяц, год)
Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание _____________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения о повышении квалификации _____________________________________
_____________________________________________________________________________
(образовательное  учреждение, наименование программы КПК, № свидетельства (удостоверения) о повышении квалификации, дата выдачи)

Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моем присутствии (без моего присутствия) (нужное подчеркнуть).

«_____» __________ 20_____ г.                                      ______________ /_______________/

                                                                                                                                     (подпись)           (расшифровка подписи)
С Положением о порядке и сроках проведения аттестации заместителей руководителей учреждения дополнительного образования и лиц, претендующих на должность заместителя руководителя учреждения дополнительного образования,  ознакомлен(а).

«_____» __________ 20_____ г.                                                                   ___________________ /____________________/

                                                                                                                                      (подпись)         (расшифровка подписи)

Не возражаю против обработки моих персональных данных с целью формирования и ведения базы данных по аттестации заместителей руководителей учреждения в соответствии с ТК РФ и Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 - ФЗ «О персональных данных».

«_____» __________ 20_____ г.                                                                       ___________________ / ___________________/ 

                                                                                                                                          (подпись)        (расшифровка подписи)
Телефон дом. _________________,   раб. ______

Приложение 2 

к Положению

В аттестационную комиссию

                                                                                                 (наименование аттестационной комиссии)

от ___________________________________

                                                                                        (фамилия, имя, отчество)

____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу   аттестовать   меня   в   20 ____ году на соответствие должности  заместитель руководителя при назначении на должность заместителя руководителя муниципального образовательного учреждения.

Сообщаю о себе следующие сведения: 

число, месяц и год рождения  ___________________________________________________

образование (уровень образования, когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация)  

_____________________________________________________________________________

общий трудовой стаж ________________________________,

стаж административной работы _______________________ ,

стаж педагогической работы  _____________________ .

Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание _____________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации _____________________________________

_____________________________________________________________________________

(образовательное  учреждение, наименование программы КПК, № свидетельства (удостоверения) о повышении квалификации, дата выдачи)

Информация о предлагаемых основных направлениях стратегического развития учреждения прилагается на ____ стр.

Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моем присутствии (без моего присутствия) (нужное подчеркнуть).

«_____» __________ 20_____ г.                                      ______________ /_______________/

                                                                                                                                     (подпись)           (расшифровка подписи)

С Положением о порядке и сроках проведения аттестации заместителей руководителей муниципальных образовательных учреждений и лиц, претендующих на должность заместителя руководителя муниципальных образовательных учреждений,  ознакомлен(а).

«_____» __________ 20_____ г.                                                                   ___________________ /____________________/

                                                                                                                                      (подпись)         (расшифровка подписи)

Не возражаю против обработки моих персональных данных с целью формирования и ведения базы данных по аттестации заместителей руководителей учреждений в соответствии с ТК РФ и Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 - ФЗ «О персональных данных».

«_____» __________ 20_____ г.                                                                       ___________________ / ___________________/ 

                                                                                                                                          (подпись)        (расшифровка подписи)

Телефон дом. _____________,   раб. ____________________              

Приложение 3
к Положению

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ № ___

	1. Фамилия, имя, отчество
	 

	2. Число, месяц и год рождения
	 

	3. Занимаемая  должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность

	 

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

	 

	(уровень образования, когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специально


	специальность и квалификация)


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

	

	(образовательное  учреждение, наименование программы КПК, № свидетельства (удостоверения) о повышении квалификации, дата выдачи)

	 

	6.   Общий трудовой стаж
	
	

	7. Стаж административной работы
	
	

	8. Стаж работы в данной должности
	
	

	9. Краткая  оценка  деятельности руководителя учреждения  
	

	 

	10. Рекомендации аттестационной комиссии
	

	
	

	11. Решение аттестационной комиссии:

	 
	должности
	 

	(соответствует (не соответствует))
	
	   (указывается должность)

	12. Количественный состав аттестационной комиссии
	 
	человек

	На заседании присутствовало
	
	членов аттестационной комиссии

	Количество голосов за
	 
	против
	 
	

	13. Примечания
	

	
	

	
	

	Председатель 

аттестационной комиссии
	________________   /___________________/

           (подпись)                                     (расшифровка подписи)

	
	

	
	

	Секретарь

аттестационной комиссии
	________________   /___________________/

           (подпись)                                     (расшифровка подписи)

	
	

	Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией  
	 

	
	

	Установлено
	 
	должности
	 

	
	(соответствие/несоответствие)
	
	(указывается должность)

	сроком на 5 лет.

	Приказ от 
	 
	№   
	

	(дата и № приказа директора ЦДО)


