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Приложение к Постановлению администрации МО Матвеевский район

от 26.09.2014 № 705-п «Об утверждении Положения о порядке 

аттестации руководителей и кандидатов на должность руководителя 

образовательных организаций МО Матвеевский район 

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения аттестации

руководителей и кандидатов на должность руководителя  образовательных организаций муниципального образования 

Матвеевский район
(далее – Положение)

1. Общие положения

  1.1.Настоящее Положение определяет порядок проведения аттестации  руководителей (директоров, заведующих) образовательных организаций (далее -  руководители, аттестуемые) и кандидатов на должность руководителя образовательной организации (далее - кандидаты на должность руководителя, аттестуемые) МО Матвеевский район (далее – образовательные организации).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с частью  4 статьи 51 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования».
1.3. Целью аттестации лиц, указанных в пункте 1.1 Положения, является определение соответствия уровня их профессиональной подготовки квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «руководитель»  в соответствии с квалификационными характеристиками, утвержденными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года N 761н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", на основе оценки их профессиональной деятельности.

1.4. Основными задачами аттестации являются:

- подтверждение соответствия уровня квалификации аттестуемых квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям, стимулирование их личностного и профессионального роста; 

- объективная оценка уровня компетентности кандидатов на должности руководителей образовательных организаций и возможности эффективного осуществления ими управленческой деятельности.

1.5. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к руководящим работникам, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.

1.6. Критериями оценки профессиональной деятельности руководителей образовательных организаций являются соответствие фактически выполняемых обязанностей требованиям квалификационной характеристики: нормативно-правовая компетентность, основы общетеоретических дисциплин, коммуникативная компетентность, ИКТ-компетентность; стабильные показатели деятельности образовательной организации; обеспечение соблюдения требований, предъявляемых к условиям образовательной деятельности, основным и дополнительным общеобразовательным  программам.

1.7. Аттестация для   руководителей и кандидатов на должность руководителя  образовательных  организаций является обязательной.

1.8. Аттестация  руководителей и кандидатов на должность руководителя  образовательных организаций проводится аттестационной комиссией, созданной приказом отдела образования администрации МО Матвеевский район. 

2. Порядок аттестации  руководителей и кандидатов на должность руководителя  образовательных организаций

2.1. Аттестация руководителя образовательной организации проводится один раз в 5 лет в отношении руководителя и кандидата на должность руководителя.

Внеочередная аттестация руководителя может проводиться в случаях, когда имеет место обнаружение фактов неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей руководителя, повлекших применение дисциплинарных взысканий. 
2.2.Аттестации не подлежат беременные женщины; женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; руководители, находящие в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет; руководители, отсутствовавшие на рабочем месте более четырех месяцев подряд в связи с заболеванием.
Аттестация данных работников возможна не ранее чем через год после их выхода на работу.

2.3. Основанием для проведения аттестации  руководителей и кандидатов на должность руководителя является представление,  составленное по форме содержащейся в приложении 1 к данному Положению.  Представление на аттестуемых готовится специалистом, методистом отдела  образования, курирующим образовательную организацию в соответствии с распределением должностных обязанностей, подписывается заведующим отделом образования и направляется в аттестационную комиссию. 
2.4. Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств руководителя, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении руководителем повышения квалификации.

С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен под роспись не позднее, чем за 30 календарных дней до дня проведения аттестации. Отказ аттестуемого ознакомиться с представлением и (или) поставить свою подпись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом. Представление и акт направляются в  аттестационную комиссию.
После ознакомления с представлением аттестуемый имеет право представить в аттестационную комиссию собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации - с даты поступления на работу).
2.5. Даты проведения аттестационных процедур для каждого аттестуемого устанавливаются аттестационной комиссией индивидуально, о чем аттестуемый извещается не позднее, чем за 30 календарных дней до начала аттестации. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии отдела образования с участием аттестуемого. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей от общего числа членов аттестационной комиссии. Аттестуемый, который по состоянию здоровья или другой причине не может принять участие в аттестационных процедурах в назначенный ему срок, письменно или по телефону (с обязательным последующим письменным заявлением) информирует аттестационную комиссию до начала процедуры о невозможности участия в процедуре. В этом случае аттестационные процедуры переносятся и устанавливаются новая дата аттестации руководителя или кандидата на должность руководителя. При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины аттестационная комиссия отдела образования проводит аттестацию в его отсутствие.
2.6. По результатам аттестации руководителя аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

соответствует занимаемой должности руководителя образовательной  организации;

не полностью соответствует занимаемой должности руководителя образовательной организации;

не соответствует занимаемой должности руководителя образовательной организации.


2.7.  В случае признания аттестуемого не полностью соответствующим занимаемой должности и при наличии в аттестационном листе рекомендаций аттестуемый не позднее, чем через год с момента принятия решения аттестационной комиссией представляет секретарю комиссии информацию об их выполнении.


Аттестационная комиссия в течение 45 рабочих дней с момента поступления указанной информации проводит повторное заседание, по результатам которого принимается одно из следующих решений:

соответствует занимаемой должности руководителя образовательной  организации;

не соответствует занимаемой должности руководителя образовательной организации.

                 3. Аттестационная комиссия, её состав и регламент работы.
3.1.  Аттестация руководителей образовательных организаций проводится аттестационной комиссией отдела образования, состоящей из председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря комиссии и членов комиссии.

3.2.Аттестационная комиссия является коллегиальным органом, создаваемым для проведения аттестации  руководителей и кандидатов на должность руководителя образовательных организаций. 

3.3.  Аттестационная комиссия  руководствуется в своей деятельности Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», настоящим Положением.

3.4. При формировании состава аттестационной комиссии должна быть исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые  аттестационной комиссией  решения.

3.5.Основными задачами комиссии является:

- организация и проведение аттестации руководителей образовательных организаций: приём представлений на руководителей, подлежащих аттестации; утверждение графика аттестации; 
- согласование методических рекомендаций по проведению аттестации  руководителей образовательных организаций;

- информационно-методическое обеспечение аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций;

 - информирование  руководителей образовательных организаций  о дате, месте и времени проведения аттестации;

- проведение  консультаций  для аттестуемых по подготовке и проведению аттестации;

- принятие решения о соответствии или несоответствии занимаемой должности руководителя.

3.6. В состав аттестационной комиссии входят специалисты  отдела образования,  представители районной организации профсоюза работников образования, методисты. В состав аттестационной комиссии по согласованию могут входить представители органов местного самоуправления, работники других структурных подразделений районной администрации, представители общественных организаций.

3.7. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается ежегодно приказом отдела образования. 

3.8. Возглавляет работу аттестационной комиссии  председатель. При отсутствии председателя работу аттестационной комиссии отдела образования возглавляет заместитель председателя.

3.9. Организацию работы и делопроизводство аттестационной комиссии отдела образования осуществляет ее секретарь. 

3.10. Представление на руководителя о проведении аттестации должно быть рассмотрено аттестационной комиссией не позднее одного месяца со дня подачи.

3.11.  Заседание аттестационной комиссии отдела образования считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

3.12. Процедура принятия решения аттестационной комиссией в отношении руководителя осуществляется в его отсутствие открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной. При равном количестве голосов решение принимается в пользу  руководителя образовательной организации.

3.13. Члены аттестационной комиссии имеют право:

- организовать проведение аттестации на соответствие должности «руководитель» образовательной организации на основании представления;

- организовать работу по информационно-методическому обеспечению процесса аттестации; 

- информировать аттестуемого о ходе и результатах аттестации;

- разрабатывать  учебно-методические документы и реализовывать их в своей деятельности;

- выносить по итогам заседания рекомендации.

3.14. Члены аттестационной комиссии обязаны: 

- знать законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты Министерства образования и науки Российской Федерации и министерства образования  Оренбургской области по вопросам аттестации, квалификационные требования по должностям руководителей учреждений образования, технологическое обеспечение экспертизы и оценки профессиональной деятельности,  формы и процедуры аттестации руководящих работников;

- соблюдать нормы нравственно-этической и профессиональной культуры при выполнении экспертно-аналитической работы процедуры  аттестации; 

- вести экспертно-аналитическую работу в составе аттестационной комиссии без ущерба своей основной профессиональной деятельности. 

4. Реализация решений аттестационной комиссии

4.1. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем (заместителем председателя) и секретарем аттестационной комиссии, и заносится в аттестационный лист аттестуемого (приложение 2 к настоящему Положению). Аттестационная комиссия вносит в протокол и аттестационный лист рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого, о необходимости повышения его квалификации и другие рекомендации.


4.2. При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций руководитель не позднее чем через год со дня проведения аттестации представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии. 

4.3. Результаты аттестации сообщаются аттестованному после подведения итогов голосования под роспись в аттестационном листе. При проведении следующей аттестации в аттестационную комиссию представляется копия аттестационного листа предыдущей аттестации для решения вопроса о выполнении рекомендаций.

4.4. Решение аттестационной комиссии утверждается приказом отдела образования.

4.5. Аттестационный лист и выписка из приказа отдела образования хранятся в личном деле руководителя.

4.6. В случае признания руководителя образовательной организации по результатам аттестации не соответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся в образовательной организации работу, как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья.


4.7. Решение аттестационной комиссии о соответствии квалификационным требованиям или занимаемой должности действует в течение 5 лет со дня аттестации.

Аттестация руководителя сохраняется до истечения срока ее действия:

- при переходе аттестованного руководителя на другую руководящую должность в той же или другой муниципальной образовательной организации;

- при возобновлении работы в должности руководителя при перерывах в работе.

 4.8. Результаты аттестации руководитель вправе обжаловать в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

  Приложение 1
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на _______________________________________________________________________,

                           (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________,

                         (занимаемая должность, наименование образовательной организации)

аттестуемого    с    целью   установления   соответствия   квалификационным требованиям,   предъявляемым   к  должности  руководителя  образовательной  организации.

I. Общие сведения

1. Дата рождения __________________________________________________________

                                                     (число, месяц, год)

2.  Сведения  об  образовании  (когда  и  какое  образовательное учреждение

профессионального   образования   окончил(а),  полученная  специальность  и

квалификация) _____________________________________________________________

3.  Образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное

управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" ________________________

4.  Курсы  повышения  квалификации  по  профилю управленческой деятельности

(наименование   курсов   и   учреждения  дополнительного  образования,  год

окончания, количество учебных часов) ______________________________________

5.   Сведения   об   обучении   информационно-коммуникативным   технологиям

(наименование   курсов   и   учреждения  дополнительного  образования,  год

окончания, количество учебных часов) ______________________________________

6. Общий трудовой стаж ________,  в том числе стаж работы на руководящих должностях ________.

II. Основные достижения в профессиональной деятельности руководителя (кандидата)
1. Наличие наград, год награждения ________________________________________

2. Наличие ученой степени, почетного звания, год присвоения _______________

3. Наличие печатных и научных работ _______________________________________

4. Другие профессиональные достижения _____________________________________

III. Показатели эффективности деятельности руководителя (кандидата)
1.Обеспечение качества образования 

(100% уровень знаний учащихся по итогам окончания начальной школы, уровень успеваемости учащихся 9 классов по итогам сдачи ОГЭ выше или на уровне среднеобластных показателей, средний балл ЕГЭ по предметам выше или на уровне среднеобластных показателей, наличие выпускников, окончивших ОУ с медалью, наличие победителей и призеров предметных олимпиад муниципального и регионального уровней)
2. Работа по совершенствованию кадрового  потенциала
(доля педагогов, имеющих высшее педагогическое образование; доля педагогов, имеющих высшую и первую квалификационные категории; доля педагогов, повысивших квалификацию; наличие молодых специалистов, продолжающих работать в ОУ в течение последних 3 лет)
3.Совершенствование материально-технической базы образовательного процесса

4.Создание безопасных условий пребывания участников образовательного процесса

5. Участие в конкурсном движении, спортивных мероприятиях (результативность)

6.Информационно-коммуникационное  обеспечение образовательного процесса

IV. Оценка профессиональных, деловых, личностных качеств    (соответствие профессиональных, деловых и  личностных  качеств  квалификационным  требованиям, предъявляемым к должности)

1. Профессиональные качества (профессиональные знания и практический опыт, анализ и изучение информации, планирование, принятие, организация и реализация решений, контроль результатов и коррекция выполняемых решений)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Деловые качества (способность к передаче профессионального опыта, этика поведения, стиль общения, коммуникативная компетентность, ответственность, переключаемость,

работоспособность)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Личностные качества (доброжелательность, самоконтроль, самостоятельность, сила воли, творческая направленность, общительность, стрессоустойчивость)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________   ___________   ____________________________

           (должность)                                       (подпись)          (расшифровка)

МП

С представлением ознакомлен(а) "___" ____________ 20__ г. _________________

                                                                                 (дата)                (подпись)
  Приложение 2

 АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения ___________________________________________________

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

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

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

(когда и какое учебное заведение окончил, специальность

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

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

_______________________________________________________________________________

6. Стаж педагогической работы (работы по специальности)____________________________

7. Общий трудовой стаж _________________________________________________________

8. Краткая оценка деятельности педагогического работника (в т.ч. выполнения рекомендаций предыдущей аттестации) ____________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

9. Рекомендации аттестационной комиссии__________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
10. Решение аттестационной комиссии _____________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
соответствует занимаемой должности (указывается наименование должности); не соответствует занимаемой должности (указывается наименование должности)

11. Количественный состав аттестационной комиссии ___________________

12. На заседании присутствовало ________ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _____, против ______

13. Примечания _________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Председатель аттестационной комиссии ___________

__________________________

(подпись) 


     (расшифровка подписи)

Заместитель председателя аттестационной комиссии __________
____________________

(подпись)
        (расшифровка подписи)

Секретарь аттестационной комиссии ___________


____________________

(подпись) 


         (расшифровка подписи)
Члены аттестационной комиссии ____________



____________________

(подпись)



   (расшифровка подписи)
____________


  ____________________

(подпись)



   (расшифровка подписи)
Дата проведения аттестации _________________________________

С аттестационным листом ознакомлен (а)___________________________________________

             (подпись педагогического работника, дата)

С решением аттестационной комиссии согласна (согласен); не согласна (не согласен)

________________________________

(подпись)



