Приложение № 1

к приказу управления образования администрации Грайворонского района
                                                                                                                    № 194  от  «24» марта  2015 г. 

Положение 

о муниципальной аттестационной комиссии управления образования администрации Грайворонского района
1. Общие положения

          1.1.Настоящее Положение регламентирует порядок создания и деятельности муниципальной аттестационной комиссии управления образования администрации Грайворонского района по аттестации руководящих работников муниципальных образовательных организаций Грайворонского района.

1.2. Муниципальная аттестационная комиссия в своей работе руководствуется:

-Федеральным Законом  от 29 декабря 2012 года № 273 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-Трудовым кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001г. №197 — ФЗ;

-Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 г. № 761н «Об утверждении Единого классификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.08.2013г. №678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций»;

-Постановлением Правительства Белгородской области от 23 июня 2008г. №159‑пп «Об утверждении Положения об оплате труда работников государственных, областных образовательных учреждений и областных методических служб» в последней редакции;
-Распоряжением администрации муниципального района «Грайворонский район»  Белгородской области  от 4 марта 2015 года №193-р «Об утверждении Порядка аттестации руководящих работников и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных организаций Грайворонского района Белгородской области
1.3.Целью создания муниципальной аттестационной комиссии является проведение аттестации руководящих работников и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных организаций Грайворонского района и установление им по результатам аттестации квалификационной категории (первой или высшей).
1.4. Муниципальная аттестационная комиссия имеет право проводить аттестацию на первую (высшую) квалификационную категорию руководящих работников муниципальных образовательных учреждений культуры, расположенных на территории Грайворонского  района, на основании заключенных соглашений о сотрудничестве в области аттестации руководящих кадров.

1.5.Основными принципами работы комиссии являются: коллегиальность, компетентность, объективность, гласность, независимость и соблюдение норм профессиональной этики. 

2. Основные задачи комиссии

2.1. Основными задачами муниципальной аттестационной комиссии являются:

- прием и рассмотрение заявлений руководящих работников муниципальных образовательных организаций о проведении аттестации для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям;

- проведение аттестации руководящих работников муниципальных образовательных организаций с целью установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям;

-принятие решения о соответствии (не соответствии) уровня квалификации руководящих работников муниципальных образовательных организаций требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям;
- проведение аттестации кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных организаций, принятых  (назначенных) впервые заместителей руководителей, с целью установления соответствия уровня квалификации требованиям соответствующих квалификационных характеристик
3.Формирование и состав Муниципальной аттестационной комиссии

3.1. Муниципальная аттестационная комиссия (далее – МАК) формируется из числа работников управления образования администрации Грайворонского района, представителей профсоюзных организаций, работников образовательных организаций района.

3.2. В состав МАК входят: 

- председатель комиссии;

- заместитель председателя комиссии;

- секретарь комиссии;

- члены комиссии. 
3.4. Персональный и количественный состав МАК утверждаются приказом начальника управления образования администрации Грайворонского района 

3.5. В целях защиты прав руководящих работников, если аттестуемый является членом профсоюза, при наличии конфликта интересов в работе МАК принимает участие представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации. Первичная профсоюзная организация может принять решение о делегировании права представлять её интересы представителю районного профсоюзного органа.

3.6.Для проведения  анализа уровня профессиональной компетентности и результатов профессиональной деятельности руководящих работников и подготовки  соответствующих экспертных заключений для МАК создаются экспертные группы.

Составы экспертных групп формируются таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов. 

4.Обязанности председателя, секретаря и членов комиссии

4.1. Руководство работой МАК осуществляет ее председатель.
Председатель комиссии (заместитель председателя) выполняет следующие обязанности:

- руководит деятельностью комиссии;

- проводит заседания МАК;

- подписывает протоколы и аттестационные листы;

-выполняет иные функции, предусмотренные  законодательством Российской Федерации и Порядком аттестации руководящих работников и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных организаций Грайворонского района.

4.2. Во время отсутствия председателя комиссии обязанности председателя исполняет заместитель председателя МАК. 

4.3. Секретарь комиссии:

-организует прием, регистрацию и анализ поступивших в комиссию заявлений руководящих работников об их аттестации на предмет полноты и надлежащего оформления;
-обеспечивает прием, систематизацию и представление членам комиссии документов, необходимых для рассмотрения заявлений аттестуемых на квалификационную категорию;

-ведет и оформляет протоколы заседаний комиссии;

-готовит проекты приказов отдела образования по утверждению результатов решения заседания МАК;
-обеспечивает работу по подготовке заседаний комиссии;

-составляет графики проведения аттестации и оповещает аттестуемых о сроках прохождения ими аттестации;

-обеспечивает оформление, выдачу и учет аттестационных листов;

-готовит выписки из приказов отдела образования;

-направляет работодателю аттестационные листы и выписки из приказов для ознакомления с ними руководящего работника, внесения записи в трудовую книжку и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.4.Члены комиссии:

- являются руководителями экспертных групп, осуществляющих  анализ результатов профессиональной деятельности и подготовку экспертного заключения при проведении аттестации руководящих работников с целью установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям;

-обеспечивают объективную оценку профессиональной квалификации аттестуемых;

- участвуют в подготовке и проведении заседаний комиссии.

5. Общий порядок работы муниципальной аттестационной комиссии

5.1. График работы МАК утверждается ежегодно приказом управления образования администрации Грайворонского района. 
5.2. МАК принимает пакет документов, необходимый  для планирования и организации аттестации с целью установления соответствия уровня  квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям.

5.3. Основаниями для отказа проведения аттестации являются:

- обращение руководящего работника муниципальной образовательной организации в МАК с заявлением о проведении  аттестации с целью  установления соответствия уровня  квалификации требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории ранее, чем через 2 года после установления ему первой квалификационной категории;

- обращение руководящего работника муниципальной образовательной организации в МАК с заявлением о проведении  аттестации с целью  установления соответствия уровня  квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям по должности, которую руководящий работник не занимает на момент подачи заявления;

- несоответствие предоставленных документов перечню, предусмотренному Положением об  аттестации руководящих работников для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям;

- предоставление документов, оформленных не в установленном порядке;

- наличие исправлений в предоставленных документах.

5.4. При приеме пакета документов для аттестации с целью установления соответствия уровня  квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям, МАК в течение  одного месяца со дня подачи заявления устанавливает индивидуальный аттестационный период в соответствии с графиком работы МАК и с учетом  срока действия ранее установленной квалификационной категории руководителя. 

Продолжительность аттестационного периода для каждого руководящего работника с начала аттестации с целью установления соответствия уровня  квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям и до принятия решения МАК не должна превышать двух месяцев. 

Информация о дате, месте и времени проведения аттестации, письменно доводится работодателем до сведения руководителя муниципальной образовательной организации, подлежащего  аттестации, не позднее чем за месяц до ее начала.

5.5. Для осуществления всестороннего анализа аттестационных материалов и подготовки соответствующих экспертных заключений для МАК создаются экспертные группы. Процедура создания экспертных групп и проведения экспертизы регламентируется  Положением об экспертных группах МАК управления образования администрации Грайворонского района
5.7. Заседания МАК проводятся под руководством председателя  комиссии или по его поручению заместителем председателя комиссии.

5.8. На период участия в работе МАК за ее членами сохраняется заработная плата по основному месту работы.
5.9. Заседание МАК  считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов. 

5.10. Руководящий работник имеет право лично присутствовать при его аттестации на заседании МАК. 

Руководящие работники, проходящие аттестацию для установления соответствия уровня  квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям, должны  уведомить МАК о своем участии в ее заседании непосредственно в заявлении. 

В случае, если руководящий работник не уведомил МАК о своем желании присутствовать на заседании, но лично явился для прохождения аттестации в назначенный  по графику день, решение о возможности его присутствия  на заседании принимается непосредственно МАК в соответствии с регламентом  работы. 

Решение МАК принимается в отсутствие аттестуемого руководящего работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов МАК. 

Результаты аттестации руководящего работника, непосредственно присутствующего на заседании МАК, сообщаются ему после подведения итогов голосования.

При неявке  без уважительной причины на заседание МАК в назначенный срок руководящего работника, пожелавшего участвовать в  заседании, аттестационная комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие.

5.11. При равном количестве голосов членов МАК считается, что руководящий работник прошел аттестацию. 

5.12. При прохождении аттестации руководящий работник, являющийся членом  МАК, не участвует в голосовании по своей кандидатуре. 

5.13.  На основании результатов экспертизы  при аттестации с целью установления соответствия уровня  квалификации требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационным категориям  МАК принимает решение о соответствии (не соответствии) уровня квалификации руководителя требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории.

5.14. МАК имеет право решать вопрос об аттестации на первую квалификационную  категорию на основании  результатов, соответствующих первой  квалификационной категории (при наличии заявления на высшую квалификационную категорию, но  отсутствии результатов, соответствующих  высшей квалификационной категории). 

5.15. МАК имеет право вынести рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности руководящего работника, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и т.д. Данные рекомендации в случае необходимости заносятся в аттестационный лист руководящего работника.

5.16. По результатам аттестации кандидатов на должности руководителей образовательных организаций,  принятых  (назначенных) впервые заместителей руководителей, муниципальных образовательных организаций МАК в соответствии с возложенными на нее функциями принимает одно из следующих решений:

​–соответствует должности руководителя образовательной организации с установлением первой квалификационной категории;

· не соответствует должности руководителя образовательной организации (при аттестации кандидатов на должности руководителей).

МАК имеет право в исключительном случае рассмотреть вопрос об установлении работнику высшей квалификационной категории при наличии у него опыта управленческой деятельности в сфере образования.

5.17. Решение МАК оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.

5.18. Решение МАК о результатах аттестации руководящих работников утверждается приказом  управления образования администрации Грайворонского района.

5.19. Принятое решение МАК заносится в аттестационный лист, который подписывается председателем и  секретарем комиссии и заверяется печатью. В аттестационный лист вносится запись об установлении категории, указывается дата и номер приказа.

6. Контроль за деятельностью муниципальной аттестационной комиссии.
6.1. Контроль за деятельностью МАК осуществляет управление образования администрации Грайворонского района
