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1. Общие положения

1.1. Аттестационная комиссия (далее - комиссия) создаётся в учреждении с целью проведения аттестации  на соответствие занимаемой должности руководителей учреждений города Омска (заместителей директора и главного бухгалтера) 

1.2. Данное Положение разработано в соответствии Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 г. № 209 "О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений", Постановлением Мэра города Омска от 11 сентября 2008 года № 819 – п «Об утверждении порядка проведения аттестации руководителей муниципальных предприятий и учреждений города Омска» и регламентирует процедуру проведения аттестации. 

1.3.Целью проведения аттестации является определение уровня профессиональной компетенции заместителей руководителя, главного бухгалтера учреждения (далее-заместителей)и определение их соответствия занимаемой должности.

1.4. Основными принципами аттестации заместителей являются:

1) законность;

2) коллегиальность;

3) объективность и беспристрастность в оценке их профессиональных, деловых и личных качеств;

4) единство требований к заместителям;

5) гласность и открытость при проведении аттестации;

6) системность и целостность оценок.

2. Аттестационная комиссия

2.1. Аттестационная комиссия является коллегиальным органом, осуществляющим оценку уровня профессиональных навыков и эффективности работы заместителей.

2.2. Аттестационная комиссия готовит перечень вопросов для собеседования или аттестационных тестов.

2.3. Состав аттестационной комиссии утверждается директором школы. Аттестационная комиссия состоит из 7 человек: председателя, заместителя председателя, секретаря и 4 членов комиссии.

Членом аттестационной комиссии не является руководитель организации.

Председатель аттестационной комиссии руководит ее деятельностью, утверждает повестку дня заседаний, председательствует на заседаниях, организует и контролирует ее работу. В отсутствие председателя комиссии обязанности председателя исполняет его заместитель.

В состав аттестационной комиссии включаются представители учреждения, в том числе первичной профсоюзной организации, и структурного подразделения Администрации города Омска, осуществляющего функции по управлению муниципальным имуществом города Омска, представитель органа.
2.4. Материально-техническое и информационно-аналитическое обеспечение деятельности аттестационной комиссии осуществляет руководитель.

2.5. Организационно-техническую работу по подготовке, проведению заседаний осуществляет секретарь аттестационной комиссии.

3. Условия проведения аттестации

3.1. Решение о проведении аттестации принимается директором школы путем издания приказа не позднее чем за 65 дней до дня проведения аттестации.

В решении о проведении аттестации заместителей указываются состав аттестационной комиссии, сроки проведения аттестации, список заместителей, подлежащих аттестации, график проведения аттестации, форма проведения аттестации (собеседование).

3.2. Заместитель, подлежащий аттестации, должен быть ознакомлен с решением о проведении аттестации не позднее чем за 2 месяца до ее проведения.

3.3. Аттестационными документами, представляемыми на рассмотрение аттестационной комиссии, являются:

-  отзыв о трудовой деятельности заместителя;

- аттестационный лист заместителя, содержащий данные о нем, его квалификации, стаже работы (по утвержденной форме);

- трудовой договор заместителя, подлежащего аттестации.

3.4. Аттестационная комиссия:

1) заслушивает отзыв о деятельности заместителя за предшествующий аттестации период;

2) проводит собеседование;

3) оформляет аттестационный лист заместителя.

3.5. Отзыв о трудовой деятельности заместителя, подлежащего аттестации, оформляется руководителем учреждения в произвольной форме и содержит перечень решаемых вопросов и оценку результатов деятельности заместителя.

Заместитель должен быть ознакомлен под роспись с отзывом о его трудовой деятельности не позднее чем за 10 дней до начала проведения аттестации.

3.6. Заместитель имеет право:

1) представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей трудовой деятельности в занимаемой должности;

2) представить дополнительные документы, характеризующие его деятельность в занимаемой должности;

3) представить в аттестационную комиссию заявление о несогласии с отзывом о его трудовой деятельности;

4) письменно заявить о переносе даты своей аттестации в случае невозможности его личного участия в аттестации по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировка и т.п.);

5) на обжалование в установленном порядке заключения аттестационной комиссии.

3.7. Аттестационный лист заместителя, прошедшего аттестацию, и отзыв о его трудовой деятельности, протокол заседания аттестационной комиссии хранятся у руководителя учреждения.

4. Порядок проведения аттестации

4.1. Аттестация в форме собеседования проводится в устной форме.

4.2. В случае неявки заместителя на заседание аттестационной комиссии заседание переносится. В случае повторной неявки заместителя на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины аттестационная комиссия вправе принять решение о несоответствии заместителя занимаемой должности.

4.3. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины ее членов.

Решения аттестационной комиссии принимаются большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии.

В случае, когда присутствие члена комиссии на заседании невозможно по уважительным причинам (болезнь, командировка и т.п.), может быть произведена его замена с внесением соответствующего изменения в состав комиссии.

При равенстве голосов голос председателя аттестационной комиссии является решающим.

4.4. Аттестационная комиссия после изучения представленных документов и проведения собеседования принимает одно из следующих решений:

- заместитель (руководитель, главный бухгалтер) соответствует занимаемой должности;

- заместитель (руководитель, главный бухгалтер) не соответствует занимаемой должности.

4.5. Решение о соответствии (несоответствии) заместителя занимаемой должности принимается аттестационной комиссией с учетом опыта работы, профессиональных знаний, сведений о повышении квалификации и переподготовке, основывается на определении его участия в решении поставленных перед муниципальным предприятием, учреждением города Омска задач, сложности выполняемой им работы, ее результативности.

4.6. Результаты аттестации заносятся секретарем аттестационной комиссии в протокол заседания аттестационной комиссии, аттестационный лист заместителя. Протокол и аттестационный лист подписываются председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании и принимавшими участие в голосовании.

4.7. О результатах аттестации Руководитель должен быть ознакомлен под роспись не позднее 5 дней с даты прохождения аттестации. Выписка из протокола заседания аттестационной комиссии направляется в структурное подразделение Администрации города Омска, осуществляющее функции по управлению муниципальным имуществом города Омска.

4.8. Споры, связанные с проведением аттестации, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.

