АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ШУМЯЧСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	15.12.2011 г. № 562

Об утверждении Положения  о порядке аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений  муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области
	


Руководствуясь пунктом  3 статьи 35 Закона Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» 


Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области 


П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений  муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Положение).

2. Отделу по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (И.Г.Кулешовой) обеспечить исполнение Положения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области  А.Ю. Зарецкую. 

Глава Администрации муниципального

образования «Шумячский район»                                                                  Н.Н.Макуха

	
	        УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

от 15.12.2011 г. № 562



ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке аттестации руководящих работников  муниципальных 
образовательных учреждений  муниципального образования 
«Шумячский район» Смоленской области

I. Общие положения
1. Настоящее положение об аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Шумячский  район» Смоленской области (далее - Положение), определяет правила проведения аттестации руководящих работников   муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (руководителей учреждений, их заместителей (исключая заместителей по административно-хозяйственной работе), руководителей структурных подразделений, осуществляющих образовательный процесс (далее – руководящие работники).
2. Аттестация проводится в целях установления соответствия уровня квалификации руководящих работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей). 
3. Основными задачами аттестации являются: 
- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации руководящих работников, личностного профессионального роста, использования ими современных  технологий управления;
- повышение эффективности и качества  труда; 
- выявление перспектив использования потенциальных возможностей руководящих работников; 
- определение необходимости повышения квалификации руководящих работников;
- обеспечение дифференциации уровня оплаты труда руководящих работников.
4. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к руководящим работникам, недопустимость дискриминации при проведении аттестации. 
5. Первая квалификационная категория может быть присвоена:
5.1. Работникам при назначении на руководящую должность в образовательном учреждении;
5.2. Руководящим работникам образовательных учреждений, которые:
- владеют технологиями управления образовательным учреждением или структурным подразделением учреждения;
- вносят личный вклад в повышение качества образования на основе совершенствования методов обучения и воспитания;
- имеют стабильные результаты деятельности учреждения или структурного подразделения учреждения и показатели динамики их достижений.
6. Высшая квалификационная категория может быть установлена руководящим работникам, которые:
- владеют технологиями управления образовательным учреждением или структурным подразделением учреждения;
- имеют установленную первую квалификационную категорию;
- имеют стабильные результаты деятельности учреждения или структурного подразделения и показатели динамики их достижений; 
- вносят личный вклад в повышение качества образования на основе совершенствования методов обучения и воспитания, инновационной деятельности, в освоение новых образовательных технологий и активно распространяют собственный опыт управления учреждением или структурным подразделением учреждения.
II. Формирование  аттестационной комиссии Администрации муниципального 
образования «Шумячский район» Смоленской области, ее состав

1. Аттестация руководящих работников муниципальных образовательных учреждений проводится  аттестационной комиссией Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее - аттестационная комиссия). Аттестационная комиссия создаётся нормативным актом Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области в количестве 7-ми человек.  Председателем аттестационной комиссии  является заместитель Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, курирующий вопросы образования,  заместителем председателя – начальник Отдела по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Отдел по образованию), членами комиссии являются  специалисты Отдела по образованию,   руководящие  работники  образовательных учреждений, имеющие высшую квалификационную категорию, представители Шумячской районной  организации профессионального союза работников народного образования и науки.
2. Персональный состав  аттестационной комиссии утверждается нормативным  актом Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области. 
3. Состав  аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемое  аттестационной комиссией решение.
III. Порядок аттестации руководящих работников для установления 
соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым 
к квалификационным категориям 
(первой или высшей)

         1.  Аттестация проводится на основании поданных заявлений руководящих работников муниципальных образовательных учреждений  муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (приложение № 1), за исключением вновь назначаемых руководящих работников. Заявления на аттестацию направляются в аттестационную комиссию без ограничений срока подачи. К заявлению должны быть приложены: заверенная копия аттестационного листа предыдущей аттестации, справка образовательного учреждения о занимаемой должности аттестуемого работника (приложение № 2) (для заместителя руководителя образовательного учреждения или руководителя структурного подразделения образовательного учреждения), аттестационный лист (приложение № 3), заполненный до 7 пункта включительно.

2. Заявления об аттестации регистрируются секретарем аттестационной комиссии в журнале установленного образца (приложение  № 4) и передаются председателю аттестационной комиссии.
3. Заявления руководящих работников о проведении аттестации должны быть рассмотрены  аттестационной комиссией не позднее одного месяца со дня подачи. Продолжительность аттестации для каждого работника с начала ее проведения и до принятия решения  аттестационной комиссией не должна превышать двух месяцев.

4. Для каждого работника, подавшего заявление об аттестации, нормативным  актом Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области утверждается график проведения аттестации. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации  доводится секретарем аттестационной комиссии до сведения аттестуемого работника под роспись  с указанием даты ознакомления не позднее, чем за две недели до проведения аттестации. При составлении графика должны учитываться сроки действия ранее установленных квалификационных категорий. В случае невозможности ознакомления работника с графиком проведения аттестации в установленные сроки (болезнь работника, отпуск, длительная командировка, иные документально подтвержденные обстоятельства отсутствия на работе), аттестация работника переносится  на необходимое для проведения процедуры аттестации количество дней в соответствии с нормативным актом  Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области. В  случае отсутствия аттестуемого работника в  период его аттестации  на рабочем месте (болезнь работника, отпуск, длительная командировка, иные документально подтвержденные обстоятельства отсутствия на работе) аттестация переносится на необходимое для проведения процедуры аттестации количество дней в соответствии с нормативным актом Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.
5. Всесторонний анализ результатов профессиональной деятельности руководящих работников и подготовка соответствующих экспертных заключений в целях установления соответствия уровня квалификации руководящих работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), осуществляется экспертной комиссией,  которая рассматривает представленные документы руководящего работника.
6. В день, указанный в графике аттестации, аттестуемый предоставляет аттестационную работу (портфолио) для экспертизы в экспертную комиссию, создаваемую при аттестационной комиссии (приложение № 5).
7. После проведения экспертизы экспертное заключение предоставляется в аттестационную комиссию.
8. Представленные документы рассматриваются аттестационной комиссией. 

9. По результатам аттестации аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:
а) уровень квалификации (указывается должность) соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории;
б) уровень квалификации (указывается должность) не соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории.
10. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации руководителей утверждается нормативным актом  Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации заместителей руководителей структурных подразделений, осуществляющих образовательный процесс, утверждается руководителем образовательного учреждения.
11. Аттестационный лист и выписка из нормативного  акта  Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области направляется  руководителю образовательного учреждения в срок не позднее 30 календарных дней с даты  принятия решения аттестационной комиссией для ознакомления с ним руководящего работника под роспись.
12. Аттестационный лист, выписка из нормативного  акта Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области хранятся в личном деле руководящего работника.
13. Должностной оклад при успешном прохождении аттестации устанавливается с даты проведения аттестации и принятия решения  аттестационной комиссией руководителю образовательного учреждения нормативным актом Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, другим руководящим работникам – приказом руководителя образовательного учреждения.
14. Установленная на основании аттестации квалификационная категория  руководящим работникам действительна в течение пяти лет.
15. При принятии решения аттестационной комиссией о несоответствии уровня квалификации руководящего работника требованиям, предъявляемым к высшей аттестационной категории, за ним сохраняется первая квалификационная категория.

16. В случае признания руководящего работника несоответствующим первой квалификационной категории работодатель имеет право принять одно из следующих решений: 
а) направить руководящего работника на курсы повышения квалификации с последующим повторным прохождением аттестации не позднее, чем через год после признания работника несоответствующим первой квалификационной категории;
б) предложить другую имеющуюся работу;
в) расторгнуть с ним  трудовой договор в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (в том числе вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу).
17. Результаты аттестации руководящий работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.
18. Квалификационные категории сохраняются при переходе руководящего работника в другое образовательное учреждение муниципального образования «Шумячский  район» Смоленской области.
19. Руководящие работники, имеющие первую квалификационную категорию, могут обратиться в аттестационную комиссию с заявлением о проведении аттестации для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории не ранее, чем через 2 года после установления первой квалификационной категории, если срок действия ее не истек.
20. Квалификационные категории руководящих работников продлеваются после истечения срока их действия на основании заявлений работников, но не более,  чем на 1 год после временной нетрудоспособности, нахождения в отпуске по уходу за ребенком, нахождения в длительной командировке (если срок аттестации был пропущен по указанным причинам).
IV.  Порядок аттестации   работников, назначаемых на  
руководящую должность
1. Аттестация работников, назначаемых на руководящую должность в образовательном учреждении, производится в день назначения на должность.
2. Вновь  назначаемому   руководящему работнику может быть присвоена только первая квалификационная категория.
3. Основанием для аттестации вновь назначаемого руководящего работника являются результаты его собеседования с Учредителем образовательного учреждения  (для руководителя образовательного  учреждения),  с работодателем (для заместителя руководителя и руководителя структурного подразделения), ходатайство начальника Отдела по образованию (для руководителя образовательного  учреждения),  работодателя (для заместителя руководителя и руководителя структурного подразделения) о присвоении первой квалификационной категории, а также представление начальника Отдела по образованию  (для руководителя образовательного  учреждения), работодателя (для заместителя руководителя и руководителя структурного подразделения) в  аттестационную комиссию, в котором отражена информация об имеющемся образовании работника, опыте его предыдущей работы, профессиональных, деловых качествах работника. 
4. На заседании  аттестационной комиссии рассматриваются представленные документы. Решение аттестационной комиссии протоколируется, подписывается председателем аттестационной комиссии, секретарем аттестационной комиссии, членами аттестационной комиссии. Решение заносится в аттестационный лист.
5. После принятия решения  аттестационной комиссией  Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области издает соответствующий нормативный  акт   о присвоении или неприсвоении первой квалификационной категории.
 В случае отрицательного результата о прохождении аттестации трудовой договор с работником не заключается.

	
	             Приложение № 1

к Положению о порядке аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области


ФОРМА                                              

_______________________________________                 

                                                                              (наименование аттестационной комиссии)                                                                                                                                                                                  





       _______________________________________           

                                                                                                                        (фамилия, имя, отчество, 

                                                                   _______________________________________

                                                                                    должность, место работы)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу аттестовать меня в 20__ году на __________________ квалификационную  категорию     по      должности ____________________________________________________ .
  

______________________________________________________________________________


В настоящее время имею ___________ квалификационную  категорию,  срок её действия до ____________________,   не имею.  

Основанием для   аттестации  считаю следующие результаты работы
: _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
Сообщаю о себе следующие сведения:

образование______________________________________________________________________ 

                                      (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил,
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                   полученная специальность и квалификация)

стаж руководящей работы (педагогической) _______________ (_______)       лет           

в данной должности ________ лет; в данном учреждении _______   лет.


Имею  награды, звания, ученую степень, ученое звание _______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации ________________________________________
_______________________________________________________________________________
Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моём присутствии (без моего присутствия)
  (нужное подчеркнуть)





 

          С Положением об аттестации руководящих работников  муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области ознакомлен (а).   

          В соответствии с п. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен (согласна) на осуществление любых действий (операций), в т.ч.: получение, обработку, хранение в отношении моих персональных данных, необходимых для проведения аттестации.

 «____»_____________ 20__ г.             

             Подпись _________________

 Телефон сл. _______________,      дом.     _______________

	БЛАНК УЧРЕЖДЕНИЯ

с указанием даты выдачи 

и номера справки
	Приложение № 2

к Положению о порядке аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области



ФОРМА

                                                         С П Р А В К А

     _____________________________________________________________________   работает 

                                             (Ф.И.О. работника)

    ______________________________________________________________________________

                    (наименование должности, наименование образовательного учреждения)

    _____________________________________________________________________________________________

   _____________________________________________________________________________________________

           с  «_____» _________________г.   (приказ от ______________  № _________      __________________________________________________________________

                         (дата назначения на должность)

по  настоящее время.

Директор                    _______________                         __________________ 
                                         подпись                                                                 расшифровка подписи

	
	Приложение № 3

к Положению о порядке аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений 

муниципального образования 

«Шумячский район» Смоленской области



                                                                                                                                       ФОРМА                                              

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________

2. Число, месяц год рождения ______________________________________________

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

4.  Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии   ученой степени, ученого звания  __________________________________________________________________
                            (когда и какое учебное заведение окончил, специальность

______________________________________________________________________

                                       и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

5.  Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет ____________________

________________________________________________________________________

6.  Стаж  руководящей работы (педагогической работы)_______   (_______)         лет

7. Общий трудовой стаж __________________________________________________

8. Рекомендации аттестационной комиссии __________________________________

________________________________________________________________________

9. Решение аттестационной комиссии _______________________________________

________________________________________________________________________                  
10. Количественный состав аттестационной комиссии _______________________

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _________, против ________, воздержались _____________

11. Примечания ________________________________________________________

Председатель 

аттестационной комиссии    __________________         ______________________

Секретарь 

аттестационной комиссии    _________________         ______________________

Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией

«_____»__________20____г.

Установлена ___________________ квалификационная категория сроком на 5 лет

______________________________________________________________________ дата, номер распорядительного акта муниципального органа, осуществляющего управление в сфере образования
С аттестационным листом ознакомлен (а)__________________________________

                                                                               (подпись  руководящего работника, дата)

	
	    Приложение 4

к Положению о порядке аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области 


                                                                                                                                    ФОРМА                                              

 ЖУРНАЛ

регистрации заявлений руководящих работников муниципальных 
образовательных учреждений, подведомственных Отделу по образованию 
Администрации муниципального образования «Шумячский район» 
Смоленской области  для прохождения аттестации
	№

п/п
	Ф.И.О.

работника
	Учреждение
	Должность
	Имеющаяся

категория
	Дата 
подачи

заявления
	Роспись работника
	Приме-
чание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение 5

к Положению о порядке аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области


Примерная структура  портфолио руководителя

1. Общие сведения.

2. Повышение квалификации руководителя.

3. Достижения образовательного учреждения  (за три последних учебных года).

4. Инновационная деятельность образовательного учреждения, в том числе в управлении.

5. Система управления и социальное партнерство.

6. Самоанализ управленческой деятельности руководителя.

7. Управленческое проектирование.

8. Управленческий опыт.

9. Награды, отзывы на профессиональную деятельность.

� Сведения о результатах работы могут являться приложением к заявлению.





