АДМИНИСТРАЦИЯ

ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от «___»__________  2013 года                 рп Торбеево                     №______   
Об утверждении Положения о проведении аттестации руководящих работников  муниципальных образовательных учреждений Торбеевского муниципального района

В целях повышения эффективности системы управления  муниципальными образовательными учреждениями Торбеевского муниципального района, в соответствии со статьей 35 Закона Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании", Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", приказом Министерства образования и науки РФ от 24 марта  2012 года № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений», приказом  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа  2010 года № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников  образования»
                                       П О С Т А Н О В Л Я Е Т : 
1.Утвердить Положение о проведении аттестации руководящих работников              муниципальных образовательных учреждений Торбеевского муниципального района  (Приложение 1).
2.Утвердить состав муниципальной аттестационной комиссии по проведению аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений Торбеевского муниципального района (Приложение 2).

3. Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить  на  заместителя Главы администрации  Торбеевского муниципального района, начальника управления по социальной работе  Бульдяева А.К.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его  официального опубликования.

	 Глава администрации 

Торбеевского муниципального района 
	                                       И.Т. Шумкин


                                                                          Приложение №1

                                                                          к постановлению администрации 

                                                                          Торбеевского муниципального

                                                                          района от   «___»_____2013г №__

Положение о проведении аттестации руководящих работников муниципальных  образовательных учреждений Торбеевского муниципального района  .

                                      1. Общие положения

          1. Настоящее положение об аттестации руководящих работников образовательных учреждений Торбеевского муниципального района (далее – Положение ) разработано на основе Закона Российской Федерации "Об образовании", Приказа  Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 года № 209 "О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений", приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской федерации от 26 августа 2010 года № 761н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования»
          2. Аттестации подлежат руководящие работники  образовательных учреждений Торбеевского муниципального района (далее – руководящие работники).
          3. Целью аттестации является подтверждение соответствия уровня профессиональной компетентности руководящих работников образовательных учреждений требованиям, установленным квалификационной характеристикой (приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации РФ от 26.08.2010 № 761-н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования").
         4. Основными задачами аттестации являются:
        - подтверждение соответствия  руководящих работников  занимаемой должности
       - стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня профессиональной компетентности руководящих работников, их  личностного и профессионального роста;
       - повышение эффективности труда руководящих работников;

       - выявление перспектив использования потенциальных возможностей руководящих работников;

       - определение необходимости повышения квалификации аттестуемых руководящих работников;
        - учет требований федеральных государственных  образовательных  стандартов к кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового состава  образовательных учреждений. 
         5. Аттестация проводится на основании принципов объективности, коллегиальности и всесторонней оценки профессиональных качеств аттестуемого работника, обеспечение объективного, гуманного и доброжелательного отношения к аттестуемому работнику.
         6. Руководящие работники не подлежат аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности в течение срока действия имеющейся первой или высшей квалификационных категорий.

        7. Положение определяет единый порядок проведения аттестации для всех руководящих работников, без каких-либо исключений и преимуществ в отношении аттестуемого.

       8. Аттестация с целью установления соответствия занимаемой должности для руководящих работников и аттестация лиц, претендующих на руководящие должности, является обязательной. Отказ работника от прохождения аттестации на соответствие занимаемой должности относится к нарушению трудовой дисциплины. В соответствии со статьей 21 ТК РФ соблюдение трудовой дисциплины является обязанностью работника.
                    II. Порядок проведения аттестации 

        9. Аттестация руководящих работников на соответствие занимаемой должности проводится один раз в 5 (пять) лет и при назначении на руководящую должность.

      10. Аттестации не подлежат: 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 работников проводиться не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.
      11. Основанием для проведения аттестации руководящих работников на соответствие занимаемой должности  является представление работодателя, учредителя (далее - представление) в муниципальную аттестационную комиссию. 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. К представлению прилагается аттестационный лист.
      12. Представление подается в муниципальную аттестационную комиссию. Рассмотрение представления муниципальной аттестационной комиссией должно быть проведено в течение одного месяца со дня подачи.

      13. С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен  под роспись не позднее, чем за месяц 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.

      14. Аттестация руководящих работников осуществляется в течение всего календарного года. Сроки проведения аттестации для каждого аттестуемого устанавливаются муниципальной аттестационной комиссией индивидуально в соответствии с графиком.

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

     16. Информация о дате, месте и времени проведения процедуры аттестации письменно доводится  до сведения аттестуемых, подлежащих аттестации, не позднее, чем за месяц до ее начала.

     17. Аттестуемые при аттестации на соответствие занимаемой должности проходят квалификационные испытания по двум направлениям:

- экспертиза профессиональной компетенции аттестуемого (при назначении на руководящую должность);

- экспертиза результатов деятельности аттестуемого (при подтверждении соответствия занимаемой должности для аттестуемых, уже занимающих руководящую должность).

      18. Экспертиза профессиональной компетенции аттестуемого (при назначении на руководящую должность) проводится в форме устного собеседования по вопросам законодательства в сфере образования; по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей; и др. с целью определения степени развитости профессиональных качеств по группам показателей квалификации, знаний по основам управления и должностных обязанностей, профессиональных компетенций. 

      19. Экспертиза результатов деятельности аттестуемого (при подтверждении соответствия занимаемой должности для аттестуемых, уже занимающих руководящую должность) проводится в форме устного собеседования по вопросам законодательства в сфере образования (Приложение 2); по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей; и др., а также в одной из следующих вариативных форм:

- отчет (самоанализ) о результатах деятельности образовательного учреждения на основе современных требований; 

- творческий отчет о результатах реализации программы развития образовательного учреждения;

- отчет на основе предаттестационного самоанализа и результатов лицензирования и аккредитации образовательного учреждения;
- представление или анализ материалов, отражающих практические результаты управленческой деятельности аттестуемого, итогов мониторинга успешности работы с педагогическим коллективом, обучающимися;

- отчет о результатах опытно-экспериментальной (инновационной) деятельности.

      20. Аттестуемый вправе самостоятельно выбрать одну из вариативных форм аттестации из числа предложенных.

            III. Аттестационная комиссия, ее состав и порядок работы

      21.Аттестацию руководящих работников и лиц, претендующих на руководящие должности, проводит муниципальная аттестационная комиссия (далее -  аттестационная комиссия ), формируемая  администрацией  района.
      22. Аттестационная комиссия в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии формируется из представителей органа управления образования, представителей профсоюзных органов, методических служб, руководителей образовательных учреждений. В ее состав могут включаться представители органов государственной власти и местного самоуправления, попечительских советов образовательных учреждений, учреждений высшего профессионального образования, научных и других организаций . 

      23. Персональный состав аттестационной комиссии  утверждается   постановлением администрации  района. 
      24. Заседания    аттестационной комиссии проводятся по мере поступления в  комиссию представлений на аттестуемых, но не более чем 1 (один) раз в месяц.

      25. Аттестационная комиссия по результатам аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности принимает одно их следующих решений:

а) соответствует  занимаемой  должности руководителя   образовательного учреждения
б) не соответствует  занимаемой должности руководителя образовательного учреждения
      26. Аттестационная комиссия принимает решение  открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что аттестуемый прошел аттестацию.
        При прохождении аттестации аттестуемый , являющийся членом  аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.
      27. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее 2/3 (двух третей) ее членов. 

      28. 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.
 В аттестационный лист аттестуемого в случае необходимости аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации. При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций, работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого.

        29. Решение муниципальной аттестационной комиссии о результатах аттестации утверждается  распорядительным  актом администрации района.
  IV. Реализация решений аттестационной комиссии

        30. В аттестационный лист аттестуемого вносится решение аттестационной комиссии, указывается дата принятия решения аттестационной комиссией, а также дата и номер  распорядительного  акта  администрации района.
        31. Аттестационный лист и выписка из распорядительного  акта  администрации района направляются  аттестуемому  в срок не позднее 30 рабочих дней с даты принятия решения аттестационной комиссией для ознакомления с ними работника под роспись и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

        32. Аттестационный лист и  выписка из распорядительного  акта  администрации района  хранятся в личном деле аттестуемого.
        33. Сведения об аттестации подтверждения соответствия занимаемой должности  руководящего работника в трудовую книжку не вносятся , а вносятся в личную карточку работника (форма Т – 2), утвержденную Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 №1,содержащую раздел IV  «Аттестация».
        33. В случае признания аттестуемого по результатам аттестации несоответствующим 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 руководящего работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации руководящего работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую руководящий  работник может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации).

         34. Результаты аттестации руководящий работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.
                                            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, специальности

_____________________________________________________________________________

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  ___________________________________________ _____________________________________________________________________________

11. Количественный состав аттестационной комиссии _______________________________

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за __________________, против ________________________________

12. Примечания _______________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии__________________________/________________
Заместитель председателя аттестационной комиссии________________/_____________ _

Секретарь аттестационной комиссии_____________________________/________________

Члены аттестационной комиссии________________________________/________________

                                                        _________________________________________________

Дата проведения аттестации________________  ____________________________________

Постановление администрации Торбеевского муниципального района от_________№____
С аттестационным листом ознакомлен (а)__________________________________________
(подпись руководящего работника, дата)

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

________________ / _________________

(подпись)             (расшифровка подписи)
                                                                                      Приложение 1
Примерные вопросы для собеседования  с руководящими работниками образовательных учреждений  Торбеевского муниципального района

1. Структура и содержание "Закона" РФ "Об образовании".

2. Федеральная программа развития образования как организационная основа государственной политики в области образования.

3. Программа развития школы как модель инновационного процесса.

4. Права и обязанности образовательного учреждения в трудовых отношениях.

5. Право образовательного учреждения в финансовых и имущественных отношениях.

6. Учредительные документы образовательного учреждения. Структура и основное содержание Устава на примере образовательного учреждения.

7. Документы образовательного учреждения, регламентирующие и определяющие управление учебным процессом, их основное содержание.

8. Лицензия, лицензирование образовательной деятельности. Содержание этих понятий.
9. Понятие экспертизы, экспертной комиссии.

10. Основание и порядок реорганизации и ликвидации образовательного учреждения.

11. Формы самоуправления в образовательном учреждении.

12. Права и обязанности руководителя образовательного учреждения.

13. Государственный контроль за качеством образования в аккредитованных образовательных учреждениях.

14. Порядок комплектования образовательных учреждений кадрами, требования к ним.

15. Трудовой договор (контракт). Коллективный договор.

16. Права работников в образовательных учреждениях, их социальные гарантии и льготы.
17. Трудовые споры и порядок их разрешения.

18. "Конвенция" ООН "О правах ребенка".

19. Роль государства в управлении обществом. Функции государственного управления.

20. Методы и стили управления образовательным учреждением и педагогическим коллективом в современных условиях.

21. Управление конфликтами. Роль руководителя в управлении конфликтами.

22. Публичное выступление и подготовка к нему.

23. Структура деловой беседы. Этика делового общения. Этические нормы. Деловой этикет. Профессиональный этикет. Деловые совещания.

24. Инновационные процессы в образовании.

25. Педагогический коллектив, особенности его жизнедеятельности. Оценка уровня развития коллектива.

26. Сущность и задачи управления персоналом. Управление персоналом как процесс. Технология управления.

27. Аттестация педагогических кадров. Мониторинг по  учреждению.

28. Повышение квалификации кадров.

29. Компетенция и ответственность образовательного учреждения.

30. Виды образовательных учреждений и их характеристика.

31. Порядок лицензирования образовательных учреждений.

32. Государственный образовательный стандарт.

33.Правила ведения и оформления документов в образовательном учреждении.

34. Организация документооборота в образовательных учреждениях.

35. Принципы и правила составления и утверждения должностных инструкций.
36. Организация встреч, приемов, презентаций.

37.Цели и задачи использования информационных технологий в образовании, основные направления применения информационных технологий.

38. Условия инновационной деятельности в современном образовательном процессе.

39. Совершенствование системы педагогического мониторинга в средней школе.

40.Формирование позитивного социально-психологического климата в педагогическом коллективе.
                                                                                    Приложение №2

                                                                          к постановлению администрации 

                                                                          Торбеевского муниципального

                                                                          района от   «___»_____2013г №__

Состав муниципальной аттестационной комиссии по  аттестации руководящих работников муниципальных  образовательных учреждений Торбеевского муниципального района  .

Бульдяев А.К.- заместитель Главы администрации Торбеевского муниципального района, начальник управления по социальной работе, председатель комиссии

Алявина Г.С. – начальник управления по  работе с учреждениями образования администрации Торбеевского муниципального района, зам.председателя комиссии
Силантьева Р.А. – главный специалист управления по  работе с учреждениями образования администрации Торбеевского муниципального района, председатель Торбеевской районной организации профсоюза работников народного образования и науки – секретарь комиссии

Члены комиссии:
Баландова И.Б. - главный специалист управления по  работе с учреждениями образования администрации Торбеевского муниципального района

Деваева Е.П. - главный специалист управления по  работе с учреждениями образования администрации Торбеевского муниципального района

Половникова Е.И. – директор МБУ «Центр информационно – методического и технического обеспечения муниципальных бюджетных учреждений образования»

Ярина И.Я. – методист МБУ «Центр информационно – методического и технического обеспечения муниципальных бюджетных учреждений образования»

Ветвинская О.А. – директор МБОУ «Торбеевская средняя общеобразовательная школа № 3» 
