Приложение №3

Утвержден приказом Управления образования ЗАТО г.Североморск

от  30.12.2015  № 1522
РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ Управления образования ЗАТО г. Североморск для аттестации руководителей на квалификационные категории
(первая, высшая)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Аттестационная комиссия Управления образования ЗАТО г.Североморск (далее - Комиссия) создается приказом Управления образования для аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций с целью аттестации руководителей на квалификационные категории (первая, высшая)
1.2. В своей работе Комиссия руководствуется Положением о порядке аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций ЗАТО г.Североморск, утвержденным приказом Управления образования от 25.12.2015 № 1494.

1.3. Целью деятельности Комиссии является осуществление процедуры аттестации
руководителей муниципальных образовательных организаций на основе оценки их профессиональной деятельности.

1.4. Принципами деятельности Комиссии, обеспечивающими объективное,
 гуманное и отношение к аттестуемым педагогическим работникам, являются:

- открытость и гласность – проведение процедуры аттестации в открытой форме с правом присутствия заинтересованных сторон на заседаниях Комиссии;

- коллегиальность – участие в обсуждении и принятии решений с учетом мнения всех членов Комиссии;

- законность принятие решения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- недопустимость дискриминации при проведении аттестации.

1.5. Основанием для проведения аттестации руководителей на квалификационную категорию является поступление в Комиссию:

- заявлений руководителей об аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей);

Учредитель предоставляет в Комиссию информационную карту, содержащую сведения об уровне квалификации, профессионализма и продуктивности деятельности работника, аттестуемого с целью установления соответствия
уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей).

Информационная карта предоставляется в Комиссию не позднее, чем за месяц до начала аттестации работника.

II. СОСТАВ И СТРУКТУРА АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ
2.1. Комиссия формируется из числа работников муниципальных образовательных организаций, представителей органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, профсоюзных органов, методических служб.

2.2. Персональный и количественный состав Комиссии на соответствующий аттестационный период  утверждается приказом Управления.

2.4. В состав Комиссии входят председатель аттестационной комиссии, заместитель председателя, секретарь, члены комиссии.

Председателем Комиссии является начальник управления образования. В отсутствие председателя Комиссии ее заседание проводит заместитель председателя Комиссии.

2.5. Организацию работы Комиссии осуществляет секретарь Комиссии.

2.6. Состав Комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые Комиссией решения.

2.7.Состав Комиссии доводится до сведения органов местного самоуправления, осуществляющих
 управление в сфере образования, руководителей образовательных организаций не позднее начала периода работы Комиссии, указанного в пункте 4.1 настоящего Регламента.

Графики работы аттестационных комиссий утверждаются приказом Управления.

Вся информация о работе Комиссии размещается на сайте Управления.

III. КОМПЕТЕНЦИЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ, ЗАМЕСТИТЕЛЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ КОМИССИИ, СЕКРЕТАРЯ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ
3.1. Председатель Комиссии (заместитель председателя):

- утверждает повестку заседания;

- ведет заседания Комиссии;

- обеспечивает соблюдение установленного порядка работы Комиссии.

3.2. Cекретарь Комиссии:

- принимает заявления, подаваемые руководителями в Комиссию, в установленном Положением порядке;

- ведет журналы учета принятых
 заявлений; журнал регистрации выдачи аттестационных листов и копий (выписок) из приказов Управления;

- приглашает на заседание членов Комиссии;

- обеспечивает организационную и техническую подготовку заседаний Комиссии;

- обеспечивает взаимодействие с членами Комиссии,

- формирует повестку дня заседания Комиссии;

- ведет протокол заседания Комиссии и передает на подпись председателю, заместителю председателя, членам аттестационной комиссии, принимавшим участие в голосовании;

- заполняет аттестационные листы на каждого аттестованного работника в течение трех недель со дня заседания Комиссии и передает  на подпись председателю Комиссии;

- выдает аттестационные листы, копии (выписки) приказов Управления работодателям работников в срок не позднее 30 календарных дней с даты  принятия  решения Комиссии для ознакомления с ними работника, о чем делает отметку в журнале регистрации выдачи аттестационных листов и выписок из приказов Управления.

- несет персональную ответственность за подготовку материалов к заседанию Комиссии.

3.3. Члены Комиссии:

- обязаны присутствовать на заседаниях Комиссии;

- осуществляют свою деятельность в соответствии с принципами работы Комиссии;

- имеют право запрашивать дополнительную информацию у работодателя об аттестуемом работнике, о трудовой деятельности аттестуемого работника;

- принимают, в особых случаях, решение о перенесении сроков аттестации.

Члены Комиссии несут ответственность за надлежащее исполнение своих обязанностей.

IV. ПОРЯДОК РАБОТЫ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ
4.1. Работа Комиссии осуществляется по мере поступления заявлений в соответствии с графиком проведения  аттестации.  
4.2. На каждом заседании Комиссии ведется протокол (форма прилагается). Протокол ведется в краткой форме, при которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.

4.3. Заседания считаются правомочными, если на них присутствует 2/3 состава Комиссии.

4.4. При аттестации работника, являющегося членом Комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует.

4.5. В случае (прямой или косвенной) заинтересованности члена Комиссии, которая может привести к конфликту интересов, председатель Комиссии вправе принять решение об исключении данного члена Комиссии из числа голосующих. При этом установленный настоящим регламентом порядок подсчета голосов не меняется.

4.6. На рассмотрение Комиссии при
аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации аттестуемого работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), предоставляется заявление аттестуемого работника, информационная карта с приложениями, подтверждающими результат работы.
По желанию аттестуемый работник может представить в Комиссию дополнительные материалы, свидетельствующие об уровне его квалификации, профессионализма, результативности деятельности.

4.7. По результатам аттестации педагогического работника Комиссия выносит следующие решения:
а) уровень квалификации (указывается должность) соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории;
б)  уровень квалификации (указывается должность) не соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории.

4.8. Решение Комиссии принимается открытым голосованием большинством голосов членов Комиссии, при этом любой член Комиссии имеет право на особое мнение, которое фиксируется в протоколе. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу аттестуемого работника. Результаты голосования фиксируются в протоколе.

4.9. Аттестационная комиссия может дать рекомендации аттестуемому работнику, которые заносятся в протокол, позднее в аттестационный лист.

При наличии в аттестационном листе рекомендаций работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации  педагогического работника представляет в  аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной  комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности  работника.

4.12. Основанием для прекращения процедуры аттестации является:
- личный отказ аттестуемого работника от прохождения аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей);

- увольнение педагогического работника и прекращение педагогической деятельности в связи с увольнением.

V. ПРАВА АТТЕСТУЕМОГО РАБОТНИКА
5.1. Аттестуемый работник в праве избрать конкретные формы прохождения аттестации целью установления соответствия уровня квалификации аттестуемого
работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), о чем указывает в заявлении на аттестацию.

5.2. По письменному заявлению аттестуемого работника в случаях его временной нетрудоспособности в период прохождения аттестации, нахождения в командировке или другим уважительным причинам продолжительность его аттестации может быть увеличена. Заявление подается в Комиссию не позже дня заседания комиссии. С заявлением аттестуемые работники представляют документы, подтверждающие наличие обстоятельств, затрудняющих прохождение аттестации.

5.3. Работники, подавшие заявление на присвоение квалификационной категории, могут отозвать заявление без объяснения причин в любое время до дня заседания Комиссии, обозначенного в графике прохождения аттестации.

5.4. Руководящие работники до истечения срока действия имеющейся у них первой квалификационной категории, но не ранее чем через 2 года после ее установления, могут пройти аттестацию на высшую
 квалификационную категорию в соответствии с Порядком.  За данными работниками, признанными по результатам аттестации не соответствующими заявленной высшей квалификационной категории, сохраняется имеющаяся первая квалификационная категория до истечения срока ее действия. В остальных случаях срок действия квалификационной категории прекращается со дня принятия решения.

5.5. Аттестуемый работник имеет право присутствовать на заседании Комиссии в момент рассмотрения его заявления, о чем извещает секретаря Комиссии  не позднее, чем за две недели до дня заседания Комиссии. Присутствие аттестуемого работника на заседании Комиссии не зависит от выбора формы и процедуры аттестации, при этом решение Комиссии сообщается ему сразу же после голосования в присутствии членов Комиссии.

5.6. Результаты аттестации педагогический работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации

