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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТАСЕЕВСКОГО  РАЙОНА

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	25.10.2013


	с. Тасеево
	№ 1052


Об утверждении Положения о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений Тасеевского района
В соответствии со ст. 51 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", в целях определения соответствия уровня квалификации руководителей образовательных учреждений Тасеевского района и лиц, претендующих на замещение данных должностей, требованиям, предъявляемым к их должностным обязанностям в соответствии с квалификационными характеристиками, руководствуясь ст. 46 Устава Тасеевского района,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений Тасеевского района.

2. Определить отдел образования администрации Тасеевского района Красноярского края органом, уполномоченным осуществлять аттестацию руководителей муниципальных образовательных учреждений Тасеевского района.
3. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Тасеевский вестник».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Тасеевского района по социальным вопросам М.А. Максак.
5. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
Глава администрации Тасеевского района                           А.Я. Эйдемиллер
Приложение 
к постановлению администрации 
Тасеевского района 
от   25.10.2013 № 1052

Положение о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений Тасеевского района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений Тасеевского района (далее – Положение) устанавливает условия и порядок проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений Тасеевского района (далее - руководители) и лиц, претендующих на замещение данных должностей (далее – кандидаты).

1.2. Целью аттестации является определение соответствия уровня квалификации руководителей и кандидатов требованиям, предъявляемым к их должностным обязанностям в соответствии с квалификационными характеристиками, утвержденными Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования",  на основе оценки результатов их профессиональной деятельности и профессиональной компетентности.

1.3. Аттестации не подлежат:

- проработавшие в занимаемой должности менее года;

- беременные женщины;

- женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных лиц возможна не ранее чем через год после их выхода из указанных отпусков.

1.4. Для проведения аттестации отдел образования администрации Тасеевского района Красноярского края:

- создает комиссию по проведению аттестации (далее - аттестационная комиссия), утверждает ее состав;

- определяет дату, время и место проведения аттестации руководителей, кандидатов;

- разрабатывает аттестационные процедуры в соответствии с настоящим Положением;

- готовит необходимые документы для работы аттестационной комиссии.

2. Формирование аттестационной комиссии, ее состав и порядок работы 

2.1. Аттестация руководителей и кандидатов, проводится аттестационной комиссией, создаваемой отделом образования администрации Тасеевского района (далее - отдел образования).

2.2. Аттестационная комиссия в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии формируется из числа специалистов отдела образования, представителей профсоюзных органов, общественных организаций и руководящих работников подведомственных образовательных учреждений, имеющих высшие квалификационные категории. В ее состав могут включаться представители органов местного самоуправления, научных и других организаций (по согласованию). Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.

Персональный состав аттестационной комиссии ежегодно утверждается приказом отдела образования.

2.3. Председатель аттестационной комиссии осуществляет общее руководство работой аттестационной комиссии, организует и проводит ее заседания.

В случае временного отсутствия председателя аттестационной комиссии полномочия председателя комиссии по его поручению осуществляет заместитель председателя комиссии либо один из членов аттестационной комиссии.

Председатель аттестационной комиссии:

- распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии;

- руководит работой аттестационной комиссии;

- отвечает за соблюдение норм этики во время работы аттестационной комиссии;

- отвечает за качество работы аттестационной комиссии, объективность принимаемых решений, своевременность оформления документов по итогам ее работы.

2.4. Секретарь комиссии ведет протоколы заседаний аттестационной комиссии, оформляет аттестационные листы, в которых отражаются результаты аттестации, осуществляет прием и проверку документов, представляемых для аттестации.

Секретарь аттестационной комиссии:

- ведет протоколы заседаний;

- принимает заявления руководителей и кандидатов на прохождение аттестации;

- ведет регистрацию входящих и исходящих документов;

- обобщает и систематизирует аттестационные материалы при подготовке к заседанию комиссии;

- информирует членов аттестационной комиссии о сроках и месте проведения заседания комиссии;

- ведет протоколы заседания комиссии;

- организует оформление аттестационных листов.

2.5. Члены аттестационной комиссии:

- участвуют в работе комиссии;

- наделяются правом высказывать свое мнение по рассматриваемому вопросу (в случае особого мнения - в письменном виде);

- отвечают за объективность и компетентность принимаемых решений;

- отвечают за соблюдение норм этики во время работы комиссии;

- предупреждают секретаря комиссии в случае невозможности присутствия на заседании по уважительной причине не менее чем за два дня до даты проведения комиссии.

2.6. Аттестационная комиссия правомочна решать вопросы, отнесенные к ее компетенции, если на заседании присутствует не менее половины ее членов. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.
2.7. Решение аттестационной комиссией принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии.

При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что руководитель, кандидат прошел аттестацию.

2.8. При прохождении аттестации руководитель, кандидат, являющийся членом аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.

2.9. График работы аттестационной комиссии утверждается ежегодно приказом отдела образования.

2.10. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Положению, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и присутствующими на заседании членами аттестационной комиссии, и заносится в аттестационный лист.

3. Порядок проведения аттестации лиц, претендующих на замещение должности руководителя образовательного учреждения, и оформления ее результатов

3.1. Аттестация лиц, претендующих на замещение должности руководителя образовательного учреждения, проводится до заключения с ними трудового договора.

3.2. Кандидат должен быть ознакомлен с решением о проведении входящей аттестации не позднее, чем за пять календарных дней до дня ее проведения.

3.3. Основанием для проведения аттестации является заявление кандидата, составленное по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению, которое он представляет в аттестационную комиссию вместе с двумя аттестационными листами, составленными по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Положению.
3.4. Аттестация Кандидата проводится с приглашением аттестуемого на заседание аттестационной комиссии.

3.5. Аттестация кандидатов проводится в форме собеседования по вопросам, связанным с осуществлением руководящей деятельности, в соответствии с квалификационной характеристикой по должности. 

Примерный перечень вопросов для собеседования размещается на сайте администрации Тасеевского района во вкладке «Образование», и обновляется в случае необходимости.

3.6. Решение об оценке профессиональной деятельности аттестуемого, а также рекомендации комиссии принимаются в его отсутствие открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии.

При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что кандидат прошел аттестацию.
3.7. По результатам аттестации лицу, претендующему на должность руководителя, дается одна из следующих оценок: 

- соответствует требованиям квалификационной характеристики по должности руководителя; 

- не соответствует требованиям квалификационной характеристики по должности руководителя.

3.8. 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.

3.9. Аттестационный лист оформляется в 2 экземплярах. Один экземпляр аттестационного листа, выписка из приказа об аттестации хранятся в личном деле аттестуемого.

3.10. Результаты аттестации кандидата сообщаются ему после подведения итогов голосования. Аттестованный кандидат знакомится с решением аттестационной комиссии под роспись.

3.11. Результаты аттестации кандидат вправе обжаловать в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Порядок проведения аттестации руководителей образовательных учреждений, и оформления ее результатов

4.1. Аттестация руководителей образовательных учреждений с целью подтверждения соответствия занимаемой должности проводится один раз в пять лет и является обязательной.

Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссии не должна превышать двух месяцев.

4.2. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации письменно доводится секретарем аттестационной комиссии до сведения руководителя, подлежащего аттестации, не позднее чем за месяц до ее начала.

4.3. Аттестация руководителя проводится в два этапа:

- экспертиза профессиональной компетенции аттестуемого (в форме тестовых испытаний);

- экспертиза результатов деятельности аттестуемого (в форме устного собеседования по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, определением зон ответственности за направления работы, перспектив профессионального развития).

Примерные задания для проведения аттестации размещаются в открытом доступе на официальном сайте администрации Тасеевского района во вкладке «Образование», не позднее, чем за месяц до начала процедуры аттестации в текущем учебном году.

4.4. Письменные тестовые испытания проводятся экспертной группой в количестве не менее 3х человек, назначенной председателем аттестационной комиссии из состава аттестационной комиссии по тестовым заданиям, которые должны содержать не менее 25 вопросов и обеспечивать проверку знания руководителем учреждения в следующих областях:

- типовая специфика деятельности учреждения;

- правила и нормы по охране труда и экологической безопасности;

- основы действующего законодательства в области образования, правовые основы деятельности учреждения;

- основы управления учреждением, финансового аудита и планирования;

- основы управления персоналом.

4.5. Максимальное время тестирования - 45 минут.

Результаты письменных тестовых испытаний экспертная группа с указанием доли правильных ответов представляет в аттестационную комиссию. Количество правильных ответов, определяющих успешное прохождение первого этапа аттестации, должно быть не менее 70%.

4.6. Собеседование с аттестуемым проводится на заседании аттестационной комиссии. Ответы на вопросы оцениваются членами аттестационной комиссии по критериям. Для успешного прохождения собеседования правильных ответов должно быть не менее половины от общего количества заданных вопросов и (или) практических ситуаций.

4.7. В ходе собеседования аттестационная комиссия оценивает также эффективность и результативность деятельности руководителя образовательного учреждения. Для этого, не позднее чем за две недели до начала аттестации руководитель, подлежащий аттестации, представляет в аттестационную комиссию отчет о работе за аттестационный период по форме согласно приложению 4 к настоящему Положению.

4.8. Критерии оценки ответов на собеседовании при аттестации руководителей на соответствие занимаемой должности:

- умение формулировать цели и задачи функционирования и развития образовательного учреждения на основе государственной образовательной политики;

- способность организовывать и координировать реализацию целей и задач деятельности образовательного учреждения;

- способность выявлять, развивать, стимулировать возможности и способности сотрудников;

- способность выбирать оптимальные технологии управления качеством и контроля деятельности образовательного учреждения;

- способность прогнозировать результаты принятого решения в системе управления образовательного учреждения;

- знание законодательных и иных нормативных правовых документов в сфере образования.

4.9. По результатам аттестации руководителя аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

- соответствует занимаемой должности руководителя образовательного учреждения;

- не соответствует занимаемой должности руководителя образовательного учреждения.

4.10. 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.

Аттестационный лист оформляется в 2 экземплярах. Один экземпляр аттестационного листа, выписка из приказа об аттестации хранятся в личном деле аттестуемого.

В аттестационный лист руководителя в случае необходимости аттестационная комиссия вносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.

4.11. Результаты аттестации руководителя сообщаются ему после подведения итогов голосования, руководитель знакомится с решением аттестационной комиссии под роспись.

4.12. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации руководителя на соответствие занимаемой должности утверждается приказом отдела образования, не позднее 5 рабочих дней со дня заседания аттестационной комиссии.

4.13. Руководители, признанные по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, в случае сохранения с ними трудовых отношений обязаны повторно проходить аттестацию через 1 год с момента вынесения аттестационной комиссией отрицательного решения. 

Контроль за проведением повторной аттестации возлагается на руководителя отдела образования.

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

Приложение № 1

к Положению о порядке проведения аттестации
руководителей муниципальных образовательных 
учреждений Тасеевского района

ПРОТОКОЛ

заседания аттестационной комиссии

    от "__" _____________ 20__ г.

    Председатель

    ___________________________________________________________________________

    Присутствовали члены аттестационной комиссии:

    ___________________________________________________________________________

    Приглашенные:

    ___________________________________________________________________________

    Повестка заседания:

    аттестация   руководителя  муниципального  образовательного  учреждения (лица,    претендующего    на    должность    руководителя   муниципального образовательного учреждения)

_____________________________________________________________________________

    Сообщения _____________________________________________________________________________
    Результаты тестовых испытаний ______________________________________________
    Вопросы аттестуемому и ответы на них ________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    Решение аттестационной комиссии

_____________________________________________________________________________

    (соответствует   занимаемой   должности  руководителя  образовательного учреждения;    не    соответствует    занимаемой   должности   руководителя образовательного  учреждения;  соответствует  требованиям  квалификационных характеристик,  предъявляемых  к  должности  руководителя; не соответствует требованиям   квалификационных  характеристик,  предъявляемых  к  должности руководителя)

    Количество голосов:

    "за" ___________________

    "против" _______________

Рекомендации аттестационной комиссии:

_____________________________________________________________________________

Председатель ______________________________

Секретарь _________________________________

Члены аттестационной комиссии______________
Приложение № 2
к Положению о порядке проведения аттестации
руководителей муниципальных образовательных 
учреждений Тасеевского района

В аттестационную комиссию

отдела образования администрации 

Тасеевского района Красноярского края
от _______________________

                                                                                                         (Ф.И.О.)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня на соответствие квалификационной характеристике по должности руководителя муниципального образовательного учреждения  ____________________________________________________________________

(указывается должность, наименование образовательного учреждения).

С Положением о порядке аттестации лиц, претендующих на замещение должности руководителя образовательного учреждения, ознакомлен.

Дата                                                                Подпись

Приложение № 3
к Положению о порядке проведения аттестации
руководителей муниципальных образовательных 
учреждений Тасеевского района

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,
_____________________________________________________________________________

 квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

    5.  Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения аттестации ____________________________________________________________________

    6. Стаж работы по специальности ______________________________________________

    7. Общий трудовой стаж ______________________________________________________

    8. Стаж административной работы _____________________________________________

    10. Рекомендации аттестационной комиссии _____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    11. Решение аттестационной комиссии:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    (соответствует   занимаемой   должности  руководителя  образовательного учреждения;    не    соответствует    занимаемой   должности   руководителя образовательного  учреждения;  соответствует  требованиям  квалификационных характеристик,  предъявляемых  к  должности  руководителя; не соответствует требованиям   квалификационных  характеристик,  предъявляемых  к  должности руководителя)

    12. Количественный состав аттестационной комиссии ____ человек.

    На заседании присутствовало ____ членов аттестационной комиссии.

    Количество голосов "за" ____ "против" ____

    Голос председателя ___________________________

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)

    Дата  проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией

«_____»__________________ __________________ года
С аттестационным листом ознакомлен (а)

_________________/_____________________________/

            (подпись)                          (расшифровка подписи)

                                              "__" _____________ 20__ г.

С решением аттестационной комиссии согласен (а) (не согласен (а)

_________________/_____________________________/

            (подпись)                          (расшифровка подписи)

Приложение № 4
к Положению о порядке проведения аттестации
руководителей муниципальных образовательных 
учреждений Тасеевского района

Отчет
аттестуемого руководителя муниципального

образовательного учреждения

    Ф.И.О. ____________________________________________________________________

    Должность

_____________________________________________________________________________

    Наименование муниципального образовательного учреждения

_____________________________________________________________________________

    1. Основные достижения за прошедший период:

    а) в профессиональной сфере

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    б) в области обучения, повышения квалификации

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    2. Основные трудности, мешающие в работе,

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    3.  Потребность  в  обучении,  повышении  квалификации  или в получении второй профессии ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Подпись _________________

Дата «__»_________________
