Управление образования

Администрации Советско-Гаванского

муниципального района Хабаровского края

ПРИКАЗ

Об аттестации руководителей 

муниципальных образовательных 

организаций
от 10.12.2013
На основании действующих редакций Трудового Кодекса Российской Федерации (глава 43, ст.275), Закона «Об образовании в Российской Федерации» (ст. 51 Закона от 29.12.2012 №273-ФЗ), приказа Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 № 761-н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования) 

П Р И К А З Ы В А Ю

1. Утвердить прилагаемое Положение «О проведении аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций».

2.  Утвердить прилагаемый состав постоянно действующей аттестационной комиссии по аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций.

3. Утвердить прилагаемый график заседаний аттестационной комиссии по аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций.

4. Утвердить график аттестации руководителей образовательных организаций в 2013-2014 году.

5. Контроль  выполнения данного приказа  оставляю за собой.

Заместитель Главы Администрации 

муниципального района – 

начальник Управления образования                                                   А.В. Магдий
УТВЕРЖДЁНО
Приказом Управления образования Администрации Советско-Гаванского муниципального района от                №

ПОЛОЖЕНИЕ
о проведении аттестации руководителей муниципальных
образовательных организаций Советско-Гаванского муниципального района
1. Общие положения

Настоящее Положение о проведении аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций Советско-Гаванского муниципального района  разработано на основании действующего Трудового Кодекса Российской Федерации (глава 43, ст.275), Закона «Об образовании в Российской Федерации» (ст. 51 Закона от 29.12.2012 №273-ФЗ), приказа Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 № 761-н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования).
1.1. К аттестуемым руководителям муниципальных образовательных организаций относятся следующие работники:

1.1.1. директора, заведующие муниципальных образовательных организаций всех видов и типов Советско-Гаванского муниципального района, состоящих в трудовых отношениях с Управлением образования, в соответствии с заключенными трудовыми договорами.

1.1.2. заместители директоров, заместители заведующих муниципальных образовательных организаций всех видов и типов Советско-Гаванского муниципального района, состоящих в трудовых отношениях с указанными образовательными организациями в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства на основании заявки руководителя образовательной организации по форме из Приложения к настоящему Положению.

1.2. Настоящее Положение регулирует и регламентирует аттестацию руководителей муниципальных образовательных организаций в отношении следующих категорий работников:
1.2.1. лиц, впервые назначенных на должность руководителя муниципальной образовательной организации, в том числе в период испытательного срока, указанного в трудовом договоре (далее – Кандидат);
1.2.2. действующих руководителей муниципальных образовательных организаций, в соответствии с условиями трудового договора, требующими периодического прохождения аттестации (далее – Руководитель).
1.3. Виды аттестации: 

1.3.1. первичная аттестация Кандидата проводится в период испытательного срока, установленного соответствующим пунктом трудового договора, а для Кандидатов, в чьих трудовых договорах не прописан испытательный срок – не позднее, чем через 3 месяца со дня вступления в должность;
1.3.2. периодическая аттестация Руководителя проводится в сроки, указанные соответствующим пунктом трудового договора, но не реже одного раза в пять лет.
1.4.  Целью первичной аттестации Кандидата является определение соответствия требованиям, установленным квалификационными характеристиками и его профессиональных навыков, проявленных в период испытательного срока или в период не позднее 3 (трех) месяцев с момента вступления в должность.

1.5. Целью периодической аттестации Руководителя является определение его соответствия занимаемой должности на основе оценки исполнения им должностных обязанностей, его профессиональной деятельности за аттестационный период, уровня знаний законодательства применительно к профессиональной деятельности Руководителя, уровня профессиональных навыков, эффективности работы.

1.6.  Основными принципами аттестации являются гласность, открытость, коллегиальность, обеспечивающие объективное отношение к аттестуемым, недопустимость субъективизма и любых форм дискриминации при проведении аттестации.

1.7. Основными задачами аттестации являются:

- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации аттестуемых, их методологической культуры, личностного профессионального роста, использования ими современных педагогических технологий;

- подтверждение соответствия уровня квалификации аттестуемых квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям, 

- повышение эффективности качества труда;

- учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового состава образовательных учреждений;

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

1.8. Критериями оценки профессиональной деятельности руководителей образовательных учреждений являются соответствие фактически выполняемых обязанностей требованиям квалификационной характеристики, стабильные показатели деятельности образовательного учреждения, обеспечение соблюдения требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, образовательным программам, результатам деятельности образовательного учреждения и к качеству образования, знание федерального законодательства и законодательства Хабаровского края, в том числе в сфере профессиональной деятельности.

2.  Организация проведения аттестации

2.1.  Аттестация осуществляется в период учебного года в соответствии с графиком проведения аттестации на учебный год, утвержденным приказом начальника Управления образования.

2.2. Аттестация осуществляется постоянно действующей аттестационной комиссией, состав которой утверждается соответствующим приказом начальника Управления образования.

2.3. В состав комиссии включаются представители Управления образования; методической службы района; директора и заведующие; председатель районного комитета профсоюзов работников образования.
2.4. Возглавляет аттестационную комиссию председатель.

2.5.  Председатель аттестационной комиссии руководит ее деятельностью, утверждает повестку дня заседаний, председательствует на заседаниях.

2.6. В составе постоянно действующей аттестационной комиссии тем же приказом начальника Управления образования на одного из членов комиссии возлагается функция секретаря.
2.7. Секретарь комиссии организует ее работу, обеспечивает явку членов комиссии на заседания, готовит и предоставляет на утверждение председателю повестку дня заседания, ведет протокол и документацию по работе комиссии.

2.8. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.
2.9. В случае временного отсутствия (временная нетрудоспособность, отпуск, командировка) председателя аттестационной комиссии полномочия председателя аттестационной комиссии осуществляет заместитель председателя.

2.10. В случае временного отсутствия (временная нетрудоспособность, отпуск, командировка) члена аттестационной комиссии, его полномочия в составе аттестационной комиссии может осуществлять лицо, исполняющее обязанности временно отсутствующего члена аттестационной комиссии.
2.11. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтоб была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.
2.12. Руководитель должен быть ознакомлен с приказом о проведении периодической аттестации не позднее, чем за 10 дней до дня ее проведения.

2.13.  Кандидат должен быть ознакомлен с решением о проведении первичной аттестации не позднее, чем за 15 календарных дней до дня ее проведения.

2.14.  На рассмотрение аттестационной комиссии специалистом Управления образования, обеспечивающим кадровое делопроизводство (далее – специалист по кадрам), на аттестуемого руководителя, состоящего в трудовых отношениях с Управлением образования, предоставляется аттестационный лист, содержащий данные об аттестуемом руководителе, его квалификации, стаже работы, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению.
2.15.  Не позднее, чем за две недели до начала проведения периодической аттестации в аттестационную комиссию предоставляется отзыв работника Управления образования, закрепленного в качестве куратора образовательного учреждения, в котором работает в качестве первого руководителя аттестуемый, об исполнении им должностных обязанностей.

2.16. На аттестуемых руководителей, являющихся заместителями первых руководителей муниципальных образовательных учреждений, отзыв в аттестационную комиссию и аттестационный лист по установленной форме предоставляет соответствующий работодатель.
2.17.  Специалист по кадрам или работодатель не менее чем за неделю до начала проведения аттестации должен ознакомить аттестуемого руководителя с указанным в п. 2.15 и 2.16 настоящего Положения отзывом (Приложение №3 к настоящему Положению). 
2.18. В случае своего несогласия с представленным в аттестационную комиссию отзывом аттестуемый руководитель не позднее 3 календарных дней представляет в аттестационную комиссию соответствующее письменное заявление.

2.19.  Аттестуемый руководитель обязан не позднее 3 календарных дней до даты работы аттестационной комиссии письменно заявить о переносе своей аттестации в случае невозможности его личного участия в аттестации по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировка). 

3. Порядок проведения аттестации

3.1. Процедура аттестации руководителей на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, предваряет заключение трудового договора.

Аттестация руководителей проводится не реже чем один раз в 5 лет.

3.2. Основанием для проведения аттестации на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, является представление работодателя (далее - представление).

Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств аттестуемого, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении аттестуемым повышения квалификации.

3.3. С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен работодателем под подпись не позднее чем за месяц до дня проведения аттестации. Отказ аттестуемого ознакомиться с представлением не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом.

3.4. Сроки проведения аттестации для каждого аттестуемого устанавливаются аттестационной комиссией в соответствии с графиком работы комиссии.

3.5. Продолжительность аттестации на каждого аттестуемого с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссией не должна превышать двух месяцев.

3.6. Информация о дате, месте и времени проведения процедуры аттестации письменно доводится работодателем до сведения каждого аттестуемого не позднее, чем за месяц до ее начала.

3.7. Аттестуемые при аттестации на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, проходят квалификационные испытания по двум направлениям:

- экспертиза профессиональной компетентности аттестуемого при назначении на руководящую должность (тестирование для определения степени развитости профессиональных качеств по группам показателей квалификации, знаний по основам управления и должностных обязанностей, профессиональных компетенций.)

- экспертиза результатов деятельности аттестуемого при подтверждении соответствия занимаемой должности, уже занимающих руководящую должность (отчет (самоанализ) о результатах деятельности образовательного учреждения на основе современных требований; творческий отчет о результатах реализации программы развития образовательного учреждения; анализ материалов, отражающих практические результаты управленческой деятельности аттестуемого по итогам мониторинга успешности работы с педагогическим коллективом, обучающимися; отчет о результатах инновационной (опытно - экспериментальной) деятельности).

3.8. При подготовке материалов к аттестации руководителей образовательных учреждений проводится анализ сведений о деятельности возглавляемого им образовательного учреждения, в том числе представленных на сайте в сети Интернет.

3.9. Проведение аттестации руководителей на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, по желанию аттестуемого и/или на основании представления работодателя может быть совмещено с процедурой государственной аккредитации образовательного учреждения.

4. Регламент работы Аттестационной комиссии

4.1 Заседания Аттестационной комиссии проводятся по мере поступления в комиссию представлений на аттестуемых, но не более чем один раз в месяц.

4.2. Заседание Аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее 2/3 (двух третей) ее членов.

4.3. Аттестуемый имеет право лично присутствовать при его аттестации на заседании Аттестационной комиссии, о чем письменно уведомляет Аттестационную комиссию. При не явке аттестуемого на заседание Аттестационной комиссии без уважительной причины комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие.

4.4. По результатам аттестации руководителя Аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

- соответствует занимаемой должности руководителя государственного образовательного учреждения;

- не соответствует занимаемой должности руководителя государственного образовательного учреждения.

По результатам аттестации кандидата на должность руководителя Аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

- соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя;

- не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя.

4.5. Аттестационная комиссия принимает решение открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов. При равном количестве голосов членов Аттестационной комиссии решающим является голос председателя.

При прохождении аттестации аттестуемый, являющийся членом Аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.

Результаты аттестации работника сообщаются ему после подведения итогов голосования.

4.6. Решение Аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист аттестуемого.

4.7. Решение Аттестационной комиссии о результатах аттестации утверждается приказом Управления образования Администрации Советско-Гаванского муниципального района.

4.8. Решение Аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист, указывается дата принятия решения, а также дата и номер приказа Управления образования. 

В аттестационный лист, в случае необходимости, вносятся рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности, о необходимости повышения его квалификации и другие рекомендации.

4.9. Аттестационный лист и выписка из приказа Управления образования должны быть переданы работодателю в срок не позднее 30 рабочих дней с даты принятия решения Аттестационной комиссии для ознакомления с ними аттестуемого под роспись.

4.10. В случае признания кандидата претендента на должность руководящего работника несоответствующим должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним не заключается.

4.11. Аттестационный лист и выписка из приказа Управления образования хранятся в личном деле аттестуемого. 

Копия аттестационного листа выдаётся на руки аттестованному.

4.12. Споры по вопросам аттестации руководящих работников и кандидатов на должности руководящих работников рассматриваются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Организационное, техническое и информационное сопровождение деятельности Аттестационной комиссии

5.1. Районный методический кабинет  (РМК) Управления образования Администрации Советско-Гаванского муниципального района  разрабатывает перечень вопросов для аттестационных тестов;

- обеспечивает проведение тестирования;

- разрабатывает методические рекомендации по проведению  тестирования;

- составляет графики проведения квалификационных испытаний, доводит их до сведения работодателя;

- проводит квалификационные испытания 

- проводит консультации для аттестуемых по организации и проведению аттестации.

5.2. Тестирование проводится по пяти блокам вопросов:

1) законодательная база;

2) общая педагогика и психология, основы физиологии и гигиены;

3) организация образовательной деятельности;

4) организация управления образовательным учреждением, локальные акты, регламентирующие деятельность образовательной организации;

5) компетентность в информационно-коммуникативных технологиях.

Длительность тестирования составляет 2 часа.

5.3. Результат тестирования считается положительным, если общее количество правильных ответов на все вопросы теста и количество правильных ответов по каждому из разделов теста превышают установленные величины.

Для установления соответствия должности руководителя квалификационным требованиям должны быть  выполнены оба условия:

- по всем вопросам теста дано не менее 50% правильных ответов;

- по любому из разделов теста дано не менее 25% правильных ответов.

Заместитель начальника Управления образования                  Н.В. Разумовская

УТВЕРЖДЁН
Приказом Управления образования Администрации Советско-Гаванского муниципального района 

от   №

СОСТАВ

аттестационной комиссии Управления образования Администрации Советско-Гаванского муниципального района

	Магдий Анатолий Владимирович
	-
	заместитель Главы Администрации муниципального района - начальник Управления образования, председатель аттестационной комиссии

	Разумовская Нина Владимировна
	-
	заместитель начальника Управления образования, заместитель председателя аттестационной комиссии 

	Горбенко Ольга Александровна
	-
	главный специалист Управления образования, секретарь аттестационной комиссии 

	Члены аттестационной комиссии:
	
	

	Вингловская Маргарита Васильевна
	-
	ведущий специалист Управления образования 

	Видюк Валентина Степановна
	-
	заведующая районным методическим кабинетом 

	Россова Наталья Фёдоровна
	-
	ведущий специалист Управления образования 

	Щитова Ольга Николаевна
	
	ведущий специалист Управления образования

	Крепышева Ирина Юрьевна
	-
	директор Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы №3 имени А.И. Томилина

	Яковлева Надежда Максимовна
	
	заведующая Муниципальным бюджетным дошкольным образовательным учреждением детский сад общеразвивающего вида № 6 с приоритетным осуществлением деятельности по познавательно-речевому развитию детей г. Советская Гавань


УТВЕРЖДЁН

Приказом Управления образования Администрации Советско-Гаванского муниципального района 

от                №

График
заседаний аттестационной комиссии по аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций
	Дата
	Категория
 аттестуемых
	Время 
проведения
	Место
 проведения
	Ответственные

	24.12.13
	Заведующие ДОУ
	14-00
	Актовый зал Управления образования
	Россова Н.Ф.

	25.12.13
	Вновь назначенные руководители, заместители по АХР, руководители и заместители УДО
	14-00
	Актовый зал Управления образования
	Россова Н.Ф.
Щитова О.Н.

	06.02.14
	Директора школ
	14-00
	Актовый зал Управления образования
	Специалисты
Управления образования

	13.02.14
	Заместители директоров школ
	14-00
	Актовый зал Управления образования
	Руководители образовательных организаций


УТВЕРЖДЁН

Приказом Управления образования Администрации Советско-Гаванского муниципального района 

от                №

График 
аттестации руководителей образовательных организаций в 2013-2014 году
	№ 
	ФИО руководителя
	должность
	место работы
	дата  

	1
	Тутова Вера Иосифовна
	заведующая
	МБДОУ детский сад №3
	24.12.13

	2
	Давыдова Наталья Александровна
	заведующая
	МБДОУ детский сад №5
	24.12.13

	3
	Волобой Наталья Андреевна
	заведующая
	МБДОУ детский сад №8
	24.12.13

	4
	Харитоненко Людмила Алексеевна
	заведующая
	МБДОУ детский сад №11
	24.12.13

	5
	Долотина Ирина Абрамовна
	заведующая
	МБДОУ детский сад №39
	24.12.13

	6
	Зайчук Инна Юрьевна
	заведующая
	МБДОУ детский сад №42
	24.12.13

	7
	Ильина Галина Владимировна
	заведующая
	МБДОУ детский сад №43
	24.12.13

	8
	Кириллова Наталья Анатольевна
	директор
	МКОУ «ДЮСШ г. Советская Гавань»
	24.12.13

	9
	Маслеева Валентина Петровна
	заместитель по АХР
	МБДОУ детский сад №11
	25.12.13

	10
	Коптёрова Ирина Владимировна
	заместитель по АХР
	МБДОУ детский сад №39
	25.12.13

	11
	Купчина Елена Анатольевна
	заместитель по УВР
	МКОУ ЦДТ «Паллада»
	25.12.13

	12
	Хутуркина Лидия Александровна
	заместитель по АХР
	МКОУ ЦДТ «Паллада»
	25.12.13

	13
	Колопенко Вера Викторовна
	директор
	МБУОО СОШ №1
	06.02.14

	14
	Разумовская Марина Эдуардовна
	директор
	МБУОО СОШ №5
	06.02.14

	15
	Соколова Людмила Эдуардовна
	директор
	МБУОО СОШ №6
	06.02.14

	16
	Ромашко Ольга Владимировна
	директор
	МБУОО СОШ №15
	06.02.14

	17
	Федорченко Надежда Павловна
	директор
	МБОУ СОШ №16
	06.02.14

	18
	Захарова Наталья Владимировна
	заместитель по УВР
	МБУОО СОШ №1
	13.02.14

	19
	Федоськина Ольга Дмитриевна
	заместитель по УВР
	МБУОО СОШ №1
	13.02.14

	20
	Лазуткина Галина Анатольевна
	заместитель по УВР
	МБУОО СОШ №1
	13.02.14

	21
	Толпышева Светлана Николаевна
	заместитель по УВР
	МБУОО ООШ №2
	13.02.14

	22
	Чердынцева Евгения Геннадьевна
	заместитель по УВР
	МБОУ СОШ №3
	13.02.14

	23
	Загоруйко Зоя Михайловна
	заместитель по УВР
	МБУОО СОШ №5
	13.02.14

	24
	Бонарь Наталья Владимировна
	заместитель по УВР
	МБУОО СОШ №6
	13.02.14

	25
	Филимонова Людмила Ивановна
	заместитель по УВР
	МБУОО СОШ №15
	13.02.14

	26
	Харисова Наталья Валерьевна 
	заместитель по УВР
	МБОУ СОШ №16
	13.02.14

	27
	Мусатова Анжелика Васильевна
	заместитель по УВР
	МБОУ СОШ №16
	13.02.14

	28
	Дульцева Елена Викторовна
	заместитель по ВР
	МБУОО СОШ №1
	20.02.14

	29
	Зинченко Любовь Михайловна
	заместитель по ВР
	МБУОО СОШ №5
	20.02.14

	30
	Лисова Лариса Юрьевна
	заместитель по ВР
	МБОУ СОШ №16
	20.02.14


