8

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«Выборгский район» Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	“
	10
	“
	декабря
	2014 г.
	
	№
	8189









┐
Об  утверждении Порядка  и сроков  проведения 
аттестации кандидатов на должность руководителя 
и  руководителя  муниципальной образовательной 
организации.

В соответствии с частью 4 статьи 51 Федерального закона "Об образовании в Российской Федерации" администрация муниципального образования "Выборгский район" Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить прилагаемый Порядок и сроки  проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя  муниципальной образовательной организации.
2.
Довести  до сведения  руководителей  муниципальных образовательных организаций Порядок  проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации (ответственные исполнители О.В. Карвелис – председатель комитета образования, В.Н. Долгих – председатель комитета спорта, культуры и молодёжной политики).

3.
Опубликовать настоящее постановление в газете «Выборг» и разместить на официальном портале администрации муниципального образования "Выборгский район" Ленинградской области.

3.
Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования "Выборгский район" Ленинградской области  Н. А. Шишкина.
Глава  администрации 




Г.А. Орлов 

Е. А. Петрова 

Разослано: в дело - 1, комитет образования-1, , всего - 2
	
	Приложение к постановлению администрации муниципального образования "Выборгский район" Ленинградской области 
«__10__»___12___2014 г. №_8189_


Порядок и сроки  
проведения аттестации кандидатов на должность руководителя 
и руководителя  муниципальной образовательной организации.  

I. Общие положения

1. Порядок и сроки  проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя  муниципальной образовательной организации  (далее - Порядок) определяет процедуру проведения и сроки аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации (далее – образовательная организация).

2. Аттестации подлежат кандидаты на должность руководителя образовательной организации и руководитель образовательной организации.

Руководитель образовательной организации, находящийся в отпуске по уходу за ребенком, подлежит аттестации не позднее чем через год  после выхода на работу.
3. Аттестация кандидатов на должность руководителя и руководителя является обязательной и проводится в целях определения соответствия их квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, по соответствующим должностям руководителей образовательных организаций и (или) профессиональным стандартам.
4.
Основными задачами аттестации являются:

· стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации аттестуемых, их методологической культуры, личностного профессионального роста, использования ими современных технологий управления образовательным учреждением;

· повышение эффективности и качества труда;

· учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровому обеспечению реализации образовательных программ;

· отбор лиц, способных занимать руководящие должности.

5.
Основными принципами аттестации являются гласность, открытость, коллегиальность, обеспечивающие объективное отношение к аттестуемым, недопустимость субъективизма и любых форм дискриминации при проведении аттестации.

6.
Под руководителем  понимаются работники, замещающие  должности директора (заведующего), заместителя директора (заведующего) образовательной организации.

7.
Под кандидатами на должность руководителя понимаются работники, которые:

7.1.
исполняют обязанности директора (заведующего) образовательной организации;
7.2.
являются участниками конкурса на право замещения вакантной должности директора  общеобразовательной организации;

7.3.
входят в состав резерва  на замещение вакантной должности руководителя образовательной организации.

8.
Для проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей образовательных организаций  распорядительным актом   структурного подразделения администрации муниципального образования "Выборгский район" Ленинградской области, в ведении которого находится образовательная организация (далее – структурное подразделение) утверждаются:

персональный состав аттестационной комиссии;

порядок работы аттестационной комиссии;

дата, время, место проведения аттестации руководителей;

другие документы по решению аттестационной комиссии, необходимые для аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей.
9.
По решению руководителя  структурного подразделения  при наличии оснований возможно проведение аттестации руководителей до истечения срока действия предыдущей аттестации.

10.
Аттестация кандидата на должность руководителя общеобразовательной организации проводится не позднее 5 рабочих дней до  даты проведения конкурса на право замещения вакантной должности руководителя.

11.
По результатам аттестации кандидата на должность руководителя и руководителей аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя;

соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя, и рекомендован к назначению на соответствующую должность;

не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя.
В случае, когда по результатам аттестации руководителя комиссией принято решение, что руководитель не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя, трудовой договор с руководителем может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации

12.
Продолжительность аттестации для каждою аттестуемого с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссией не должна превышать двух месяцев.

II. Формирование аттестационной комиссии, 
ее состава и порядок работы

14.
Аттестационная комиссия  (далее – комиссия) в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии формируется из представителей структурных подразделений администрации муниципального образования "Выборгский район" Ленинградской области, в ведении которых находится образовательная организация,  представителей профсоюзных органов, педагогической, родительской общественности, руководителей образовательных организаций. В ее состав могут включаться представители органов местного самоуправления (по согласованию), коллегиальных органов управления образовательной организацией (по согласованию), учреждений высшего профессионального образования, научных и других организаций (по согласованию).

15.
Основными задачами комиссии являются:

· проведение аттестации  руководителей образовательных организаций; 

· обеспечение своевременности, законности и  высокого качества проведения всех соответствующих аттестационных процедур;

· консультирование по вопросам аттестации,

· рассмотрение аппеляций по процедуре экспертизы,

· информационно методическое обеспечение аттестации образовательных организаций;

· разработка нормативно-методических материалов по организации аттестации руководителей образовательных организаций;

· создание информационного банка по вопросам аттестации;

16.
Общее руководство работой комиссии осуществляет председатель. Заместитель председателя исполняет обязанности председателя в период его отсутствия.

17.
Члены комиссии выполняют свои обязанности в соответствии с регламентом, установленным председателем комиссии.

18.
Секретарь комиссии  осуществляет подготовительную и техническую работу, в частности обеспечивает:

· прием документов на  аттестацию руководителей образовательных организаций;

· явку членов комиссии  на   заседание;

· оформление и хранение протоколов заседаний комиссии;

· подготовку графика аттестации руководителей образовательных организаций; 

· выполнение поручений председателя комиссии.

19.
Основной формой деятельности аттестационной комиссии являются заседания, на которых осуществляется рассмотрение представленных документов и собеседование с кандидатами на должность руководителя и руководителями.

Заседания комиссии происходят не чаще одного раза в месяц.  Заседания комиссии могут быть выездными.

Заседания комиссии проводятся под руководством председателя, либо по его поручению заместителем председателя.

20.
Аттестация проводится с приглашением руководителя или кандидата, претендующего на должность руководителя, на заседание комиссии.

В случае неявки на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин или отказа от аттестации руководитель, проходящий очередную аттестацию, привлекается к дисциплинарной ответственности, а аттестация переносится на более поздний срок.
В случае неявки подлежащего аттестации руководителя на заседание комиссии по уважительной причине (болезнь руководителя или членов его семьи, подтвержденная соответствующим документом медицинского учреждения, служебная командировка, ежегодный оплачиваемый отпуск, иные случаи неявки, признанные уважительными решением комиссии) комиссией устанавливаются новые сроки проведения аттестации.

Решение о переносе аттестации заносится в протокол заседания аттестационной комиссии.

21.
Комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает аттестуемого.

С целью объективного проведения аттестации, при наличии заявления аттестуемого о его несогласии с представлением и при условии предоставления им дополнительных сведений о своей профессиональной деятельности за предшествующий период комиссия   вправе перенести аттестацию на очередное заседание.

22.
Обсуждение профессиональных и личностных качеств аттестуемого применительно к его должностным обязанностям и полномочиям должно носить объективный и доброжелательный характер.

23.
Оценка профессиональной деятельности руководителя и/или профессиональных характеристик, вновь назначаемых на должность основывается на определении:

· соответствия квалификационным характеристикам по занимаемой  должности;

· участия в решении поставленных задач перед образовательной организацией;

· сложности выполняемой им работы;

· результативности выполняемой работы;

· наличие поощрений (взысканий) за предшествующий аттестации период.

При этом учитываются профессиональные знания аттестуемого, опыт работы, прохождение повышения квалификации и профессиональной переподготовки, а также организаторские и иные способности в соответствии с квалификационными характеристиками занимаемой должности.

24.
Заседание  комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов. 

Решение комиссии принимается в отсутствии аттестуемого открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии.  При равном количестве голосов членов комиссии считается, что аттестуемый  прошел аттестацию. 

25.
При прохождении аттестации аттестуемый, являющийся членом комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре. Результаты аттестации аттестуемого, непосредственно присутствующего на заседании комиссии, сообщаются ему после подведения итогов голосования. 

26.
Решение комиссии вступает в силу со дня её заседания и  оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист аттестуемого (приложение 2) . 

Нумерация протоколов  осуществляется с начала календарного года.

27.
В аттестационный лист аттестуемого  в случае необходимости  комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности. При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации руководителя  представляет в  комиссию информацию о выполнении рекомендаций комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности руководителя.

28.
Аттестационный лист направляется в образовательную организацию  в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения  комиссией  для ознакомления с ним работника под роспись

Аттестационный лист хранится в личном деле аттестуемого.

30.
Результаты аттестации аттестуемый  вправе обжаловать только в части соблюдения процедуры аттестации. 

III. Порядок аттестации  руководителя
с целью подтверждения соответствия занимаемой должности 

31.
Основанием для проведения аттестации является представление (приложение 1) руководителя структурного подразделения (для заместителя руководителя образовательной организации – представление руководителя образовательной организации)    (далее - представление). 

32.
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.

С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен под роспись не позднее, чем за месяц до дня проведения аттестации. После ознакомления с представлением аттестуемый  имеет право представить в комиссию собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность (с момента  поступления на работу), а также заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия с представлением работодателя. 

33.
Аттестуемые  в ходе аттестации проходят квалификационные испытания в форме  (по выбору аттестуемого) 
· тестирования по тестовым заданиям, утвержденным комиссией;

· собеседования  по вопросам, связанным с осуществлением ими деятельности по занимаемой должности;

· творческого  отчета по результатам деятельности образовательной организации;

IV.
Порядок аттестации лиц, претендующих 
на должность руководителя общеобразовательной организации

34.
Аттестация кандидата на должность руководителя проводится на основании представления кандидатом следующих документов:

заявления согласно приложению 3;

автобиографии;

копии документов об образовании;

копии документов о повышении квалификации, профессиональной переподготовке;

копии документов, подтверждающих наличие ученой степени и(или) ученого звания (при наличии);

копии трудовой книжки.

Кандидат на должность руководителя вправе представить другие документы, не предусмотренные настоящим Порядком, характеризующие личность заявителя, его деловую репутацию и профессиональную квалификацию.

35.
Аттестация кандидата на должность руководителя проводится в форме собеседования.

При проведении собеседования комиссия определяет:

знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность образовательных организаций; нормативных правовых актов в области педагогики и психологии; трудового, гражданского, административного, бюджетного, налогового законодательства в части, касающейся регулирования деятельности образовательных организаций;

опыт работы на руководящих должностях;

уровень образования;

наличие ученой степени, ученого звания, стажа научной или научно-педагогической работы (в случае если данное требование к квалификации указано в квалификационном справочнике).

36.
В случае неявки подлежащего аттестации кандидата на должность руководителя на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины или его отказа от аттестации аттестационная комиссия принимает следующее решение: "кандидат на должность руководителя не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя" и отражает решение комиссии в протоколе.

37.
В случае неявки подлежащего аттестации кандидата на должность руководителя на заседание аттестационной комиссии по уважительной причине (болезнь кандидата на должность руководителя или членов его семьи, подтвержденная соответствующим документом медицинского учреждения, служебная командировка, ежегодный оплачиваемый отпуск, иные случаи неявки, признанные уважительными решением аттестационной комиссии) аттестационной комиссией устанавливаются новые сроки проведения аттестации.

Решение о переносе аттестации заносится в протокол заседания аттестационной комиссии.

Приложение 1 к   Порядку)

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ НА РУКОВОДИТЕЛЯ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВЫБОРГСКИЙ РАЙОН»    ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________

___________________________________________________________________________

2. Занимаемая должность руководителя на момент проведения аттестации и дата

назначения на должность ___________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

3. Стаж работы на руководящих должностях (в том числе стаж работы в  данном

учреждении) _______________________________________________________________

4. Образование (когда и какое учебное заведение окончил) __________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

5. Сведения об окончании курсов повышения квалификации или профессиональной

переподготовки ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

6. Результаты предыдущей аттестации _______________________________________

___________________________________________________________________________

7.  Перечень  основных  вопросов,  в  решении  которых   принимал   участие

руководитель ______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

8.  Мотивированная  всесторонняя  и  объективная  оценка  профессиональных,

деловых качеств руководителя, результатов его профессиональной деятельности

за период, предшествующий аттестации ______________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_______________          __________________________________________________

(подпись)                (Ф.И.О., должность непосредственного руководителя)

С представлением ознакомлен(а):

__________________              ___________________________________________

(подпись)                       (Ф.И.О. руководителя организации)

"__" __________ 20__ года

Приложение 3 к Порядку )
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

по установлению соответствия руководителя  квалификационным требованиям,  предъявляемым к должности руководителя

1.
Фамилия, имя, отчество Усачева Ирина Николаевна
2.
Год, число и месяц рождения 18.01.1964 г.
3.
Занимаемая  должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность директор МБОУ «Цвелодубовская основная общеобразовательная школа»

4. Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии   ученой степени, ученого  звания  высшее, Санкт-Петербург Российский государственный педагогический университет имени А. И. Герцена, учитель начальных классов, педагогика и методика начального образования, 2002 г
 (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 2010 г. ГОУ «Институт повышения квалификации специалистов профессионального образования» по программе «Методические основы инновационной образовательной деятельности»;

2012 г. Санкт-Петербургская академия постдипломного педагогического образования по программе «Современный образовательный менеджмент»;

6.
Стаж  педагогической работы (работы по специальности) 20 лет




7.
Общий трудовой стаж 20 лет______
8.
Краткая  оценка  деятельности педагогического работника (в т.ч. выполнения рекомендаций предыдущей аттестации) 








9.
Рекомендации аттестационной комиссии___________































10.
 Решение аттестационной комиссии




















Соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к занимаемой должности (указывается наименование должности); не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к занимаемой должности (указывается наименование должности)

11.
Количественный состав аттестационной комиссии ________________

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _____, против ______

12.
Примечания 











Председатель

аттестационной комиссии   ______________



______ 





 (подпись)

(расшифровка подписи)

Секретарь

аттестационной комиссии  ________________




 





(подпись) 

(расшифровка подписи)
Дата проведения аттестации

_.________

Распоряжение





















_____________

С аттестационным листом ознакомлен (а)__________________________________________
                                                                          (подпись педагогического работника, дата)

С решением аттестационной комиссии ____________________________________________
                                                                    согласен или  не согласен (согласна или не согласна)   _________________________________________________________________

                                           (подпись)        (расшифровка подписи)

 (Приложение 3  к Порядку)

	
	В   аттестационную  комиссию  

по  аттестации кандидатов  на  должность руководителя  и     руководителей  образовательных  организаций

от ___________________________________

 (фамилия, имя, отчество)

______________________________________

должность, место работы)




                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  провести  мою  аттестацию   на   соответствие   квалификационным

требованиям по должности __________________________________________________

__________________________________________________________________________.

С Положением об  аттестации  кандидатов  на  должность  руководителя  и

руководителей  государственных  образовательных  организаций  Ленинградской

области ознакомлен(а).

Занимаемая должность на  момент  проведения  аттестации  и дата назначения на должность ______________________________________________




Стаж работы на руководящих должностях 







Образование (когда и какое учебное заведение окончил) 












































Сведения   об   окончании    курсов    повышения    квалификации    или

профессиональной переподготовки 





















Дополнительно  сообщаю  о  себе  следующие  сведения   (на   усмотрение

кандидата): 

























К заявлению прикладываются копии документов на ______ листах.

Телефон: ____________________________________ e-mail ______________________

Домашний адрес: ___________________________________________________________

"__" __________ 20__ г.                           Подпись _________________

