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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1.Настоящий Порядок проведения  аттестации работников  МБДОУ № 65 «Дельфин», замещающих должности  учебно-вспомогательного персонала, (далее – Порядок) определяет правила и процедуры организации и проведения аттестации  учебно-вспомогательного персонала (далее – УВП). 

1.2.Аттестация – периодическая комплексная оценка уровня профессиональной подготовки и соответствия работника занимаемой должности. 
1.3.Аттестация проводится с целью улучшения подбора и расстановки кадров, стимулирования работников   УВП к повышению квалификации, улучшению качества и эффективности работы. 
1.4.Основные задачи аттестации:
· стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации работников, их методологической культуры, профессионального и личностного роста;
· определение необходимости повышения квалификации работников;
· повышение эффективности и качества профессиональной деятельности;
· выявление перспектив использования потенциальных возможностей работников ДОУ;
· учет требований федеральных государственных образовательных стандартов кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового состава организаций.
1.5. Основными принципами проведения аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к работникам, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.
1.6. Аттестации не подлежат: 

-работники, проработавшие в занимаемой должности менее двух лет;

 -беременные женщины; 

-женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 

-работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребёнком, до достижения им возраста трёх лет; 

-работники, принятые на период отсутствия работника, находящегося в отпуске по уходу за ребёнком до трёх лет; 

-работники, вышедшие из отпуска по уходу за ребёнком в течение двух лет;

1.7. Положение разработано на основании:
· Трудового кодекса РФ (статьи  81 п.14);

· Приказов  Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 17.05.2012г. № 559н,  от 15.05.2013 № 37 «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей и специалистов, осуществляющих работы в области охраны труда» 
1.8. Сроки проведения аттестации  на соответствие занимаемой должности  учебно-вспомогательного персонала – в течение года
II. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ 
2.1.Для проведения аттестации: 

-формируются аттестационные комиссии; 

-составляются списки работников, подлежащих аттестации; 

-формируется график проведения аттестации; 

-готовятся необходимые документы для аттестационной комиссии. 
2.2.Для проведения аттестации в ДОУ формируется аттестационная комиссия. Численный состав аттестационной комиссии должен быть не менее 5 человек. В состав аттестационной комиссии входят: 

-председатель комиссии –  заведующий ДОУ;

 -секретарь комиссии, высококвалифицированные специалисты, профорг 
- сторонние специалисты (по согласованию, имеют право совещательного голоса).
Персональный состав аттестационных комиссий утверждается приказом заведующего.
2.2 Руководство работой аттестационной комиссии осуществляет ее председатель.
2.3. Председатель комиссии не позднее, чем за 30 дней  до начала аттестации, в обязательном порядке знакомит под роспись аттестуемого работника с приказом о проведении аттестации и графиком аттестации, отзывом  руководителя о профессиональной деятельности аттестуемого  работника
2.4. В случае несогласия с информацией, представленной в отзыве руководителя, аттестуемый работник вправе письменно заявить об этом и представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей трудовой деятельности за предшествующий период. 
2.5.На каждого работника, подлежащего аттестации, секретарь аттестационной комиссии готовит аттестационный лист 
III. ПОРЯДОК РАБОТЫ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ
3.1.Заседания аттестационных комиссий проводятся в соответствии с утвержденным графиком аттестации. 
3.2.На заседании аттестационной комиссии должно присутствовать не менее 2/3 утвержденного состава. 
3.3.Аттестация проводится в присутствии работника. В случае неявки аттестуемого работника на заседание комиссии аттестационная комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие либо отложить ее проведение. 
3.4.Аттестационная комиссия в ходе аттестации:

 -рассматривает отчет работника и отзыв  руководителя; 

-заслушивает аттестуемого 

-задает вопросы аттестуемому работнику для уточнения обстоятельств, являющихся существенными для принятия решения об его аттестации. 
3.5.Оценка деятельности работника и рекомендации комиссии принимаются открытым голосованием в отсутствие аттестуемого. Результаты голосования определяются простым большинством голосов. При равенстве голосов решающим голосом обладает председатель аттестационной комиссии. В случае аттестации работника, который является членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует.
 3.6. По результатам аттестации комиссия выносит одно из следующих решений:
 -аттестован - соответствует настоящей должности; 
-аттестован - соответствует настоящей должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии (с указанием рекомендаций); 
- не аттестован - не соответствует настоящей должности.
3.7.Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных квалификационными требованиями, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы. 
3.8.Результаты аттестации сообщаются работнику сразу же после голосования. 
3.9.Работники, показавшие неудовлетворительные результаты по итогам аттестации, могут быть переведены на другую должность, либо им назначается повторная аттестация, либо они могут быть уволены в соответствии с действующим законодательством.
 3.10.Ход заседания аттестационной комиссии, решения комиссии, результаты голосования фиксируются в протоколе. Протокол заседания аттестационной комиссии (Приложение 3) оформляется секретарем в течение 5 рабочих дней после заседания аттестационной комиссии, подписывается председателем, секретарем.  
3.11.Результаты аттестации (оценка, рекомендации) заносятся в аттестационный лист (приложение 4) , который составляется в 1 экземпляре, и подписывается председателем и секретарем аттестационной комиссии. Аттестационный лист оформляется секретарем аттестационной комиссии в течение 5 рабочих дней после подписания протокола заседания комиссии. Работник знакомится под роспись с аттестационным листом в течение 3 рабочих дней с момента его оформления. 
3.12.Аттестационный лист и отзыв на работника хранятся в его личном деле в отделе кадров.
Приложение 1 .
УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый (ая) ___________________________________________

В соответствии с приказом заведующего  от «___ » __________201_ г. № __, уведомляем Вас о проведении аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности на основе объективной оценки профессиональной деятельности, деловых и личностных качеств.

Заседание аттестационной комиссии состоится «___» _________201_  г. в _______ часов.

В случае Вашей неявки без уважительных причин комиссия вправе провести аттестацию в Ваше отсутствие.

Секретарь аттестационной комиссии______________________________

                                                                           подпись фамилия, инициалы
С Положением о порядке проведения аттестации работников ознакомлен._____________
 С решением о проведении аттестации, датой, местом и временем проведения аттестации ознакомлен. ___________________________
Экземпляр уведомления получил.

Подпись Расшифровка подписи
Приложение 2
ОТЗЫВ 
о профессиональной  деятельности

____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Число, месяц, год рождения ____________________________________

Занимаемая должность ________________________________________

(наименование должности, дата назначения на должность)

Сведения о профессиональном образовании ______________________

_____________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения, год окончания, специальность и квалификация)

Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации ___________________________________________________________
_____________________________________________________________

ХАРАКТЕРИСТИКА
____________________________________________________________

(должность лица написавшего отзыв) (подпись) (инициалы, фамилия)

С отзывом о служебной деятельности ознакомлен(а)_________________
Приложение 3
ПРОТОКОЛ

заседания аттестационной комиссии

от «___ » ____________20___ г.

ПРИСУТСТВОВАЛИ:

аттестационная комиссия:

1.  ____________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы)

2.  __________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

3.  __________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

4.  ___________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

5.  ___________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

и приглашенные на заседание аттестационной комиссии:

_____________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность аттестуемого работника)
Вопросы аттестационной комиссии и ответы на них:

1.  __________________________________________________________

2.  __________________________________________________________

3.  __________________________________________________________

Решение аттестационной комиссии____________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Количество голосов за ___________, против _______.

Председатель аттестационной комиссии _____________________________________

(подпись) (инициалы, фамилия)

Секретарь аттестационной комиссии ____________________________

(подпись) (инициалы, фамилия)

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
1. Фамилия, имя, отчество    ________________________________________________
2. Дата и год и рождения        ________________________________________________
3. Сведения об образовании и повышении квалификации ________________________  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (какое образовательное учреждение окончил (а), когда, специальность и квалификация, ученая степень, ученое звание, курсы повышения квалификации за межаттестационный период)

4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения   на эту
должность, место работы  ______________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Общий трудовой стаж____________ _______________________________________
6. Стаж педагогической работы (работы по специальности)______________________
7. Решение аттестационной комиссии  _______________________________________                                                                    ______________________________________________________________________
8. Результат голосования. Количество голосов: за   _______, против _____
9.  Примечания________________________________________________________

 ____________________________________________________________________
Дата аттестации «_____»_______________200___г.
Председатель аттестационной комиссии_____________________________________

                                                                                                                         (подпись)

Секретарь аттестационной комиссии________________________________________

                                                                                                                          (подпись)

Присвоена ______________квалификационная категория сроком на 5 лет __________ __________________________________________________________________________

(дата и номер приказа органа управления образованием, образовательного учреждения)

М.П.                                                                                          
С аттестационным листом ознакомлен(а)

(подпись работника и дата)
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