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Республика Бурятия

Администрация  муниципального образования

«Хоринский район»

	671410,с.Хоринск

ул.Первомайская,д.41
	
	Тел.(8 -30148) 22 -1 -86




ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 817                     от «14» июня 2012 года
Об утверждении Положения
об аттестации руководителей 
образовательных учреждений 
муниципального образования 
«Хоринский район»

В соответствие с п.3 ст. 35 Закона Российской Федерации от 10.07.1992  №3266-1 «Об образовании», приказами Минздравсоцразвития России от 05.05.2008 № 216-н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» и от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, разделом «квалификационные характеристики должностей работников образования, Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Минобрнауки России от 24.03.2010 №209, администрация муниципального образования «Хоринский район» постановляет:

1. Утвердить Положение об аттестации руководителей образовательных учреждений муниципального образования «Хоринский район» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования

«Хоринский район»                                                                     Б.В. Жамбалов

Исп. РУО

Тел.23-1-99 

Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального образования 

«Хоринский район» 

от 14.06.2012 г. № 817
Положение
об аттестации руководителей образовательных учреждений муниципального образования «Хоринский район»
I. Общие положения
1. Настоящее Положение регламентирует порядок деятельности аттестационной комиссии по аттестации руководителей образовательных учреждений муниципального образования «Хоринский район» (далее - Аттестационная комиссия).
2. В своей работе Аттестационная комиссия руководствуется Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании», приказами Минздравсоцразвития России от 05.05.2008 № 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» и от 26.08.2010 №761н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «квалификационные характеристики должностей работников образования», Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Минобрнауки России от 24.03.2010 №209 (далее – Порядок аттестации), Положением о МКУ «Хоринское управление образования», утвержденного решением Совета депутатов муниципального образования «Хоринский район» от 13.04.2012 года №5-43/12 (далее - Управление образования), настоящим положением и другими нормативными актами, регламентирующими вопросы аттестации руководящих работников.
3. Целью деятельности Аттестационной комиссии является обеспечение объективной оценки деятельности руководителей образовательных учреждений муниципального образования «Хоринский район» (далее – руководители учреждений).
4. Основными принципами работы Аттестационной комиссии являются: коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к педагогическим работникам, недопустимость дискриминации при проведении аттестации

II. Структура, состав и регламент работы 
Аттестационной комиссии
1. Аттестационная комиссия в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов аттестационной комиссии формируется из числа работников Управления образования, представителя Комитета профсоюза  работников образования и науки.

2. Персональный состав Аттестационной комиссии утверждается приказом начальника Управления образования.
3. Состав аттестационной комиссии формируются таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационными комиссиями решения.
4. Возглавляет работу Аттестационной комиссии председатель. При отсутствии председателя работу аттестационной комиссии возглавляет заместитель председателя Аттестационной комиссии.

5. Председатель аттестационной комиссии (заместитель председателя):

- утверждает повестку заседания;

- определяет регламент работы Аттестационной комиссии;

- ведет заседание Аттестационной комиссии;
6. Секретарь Аттестационной комиссии:

- принимает документы, указанные в пунктах 3-5 раздела III настоящего Положения, и регистрирует их в журнале учета принятых документов;

- формирует и представляет председателю Аттестационной комиссии на утверждение повестку заседания Аттестационной комиссии;

- контролирует выполнение графика проведения аттестации;

- по результатам заседания Аттестационной комиссии оформляет протокол и проект приказа по утверждению результатов решения аттестационной комиссии;

- уведомляет руководителей учреждений о результатах аттестации.
7. Заседание Аттестационной комиссии проводится в соответствии с графиком в течение календарного года.
8. Аттестация руководителей учреждений на первую квалификационную категорию проводится в форме квалификационного экзамена в автоматизированном режиме, аттестация руководителей на высшую квалификационную категорию проводится в форме квалификационного экзамена в автоматизированном режиме и защиты программы развития образовательного учреждения либо публичной презентации продукта деятельности (по выбору аттестуемого руководителя учреждения).
9. Квалификационный экзамен в автоматизированном режиме проводится сторонней организацией на основе договора за счет средств аттестуемого. 

10. Заседание Аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее половины ее членов.
III. Подготовка к проведению заседания
Аттестационной комиссии

1. Для проведения аттестации руководителей учреждений издается приказ управления образования об утверждении графика проведения аттестации, в котором указываются:
а) список руководителей, подлежащих аттестации;

б) дата, время и место проведения аттестации;

в) дата представления в Аттестационную комиссию необходимых документов.

2. Руководитель учреждения, подлежащий аттестации, должен быть ознакомлен под роспись с графиком проведения аттестации не менее чем за 2 месяца до начала аттестации.
3. В целях всесторонней оценки деятельности аттестуемых работники Управления образования готовят на руководителей курируемых учреждений, подлежащих аттестации, отзыв об исполнении ими должностных обязанностей за межаттестационный период (далее - отзыв).

Отзыв должен содержать мотивированную всестороннюю оценку профессиональных, деловых качеств аттестуемого, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении аттестуемым повышения квалификации (приложение №1).

Отказ аттестуемого ознакомиться с отзывом и (или) поставить свою подпись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом (приложение №2).

4. В состав материалов, представляемых аттестуемым руководителем учреждения в аттестационную комиссию, входят заявление (приложение №3), копии документов об образовании, повышении квалификации, стаже работы, должностной инструкции, бланк аттестационного листа на текущую аттестацию с заполненными графами об общих данных на бумажном носителе в двух экземплярах. 
При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется аттестационный лист аттестуемого с данными предыдущей аттестации.

5.  Руководитель учреждения, подлежащий аттестации, вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв.
6. Аттестации не подлежат:

- руководящие работники, проработавшие в занимаемой должности  менее двух лет;

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

7. Заявление на аттестацию аттестуемым может быть подано в любое время, но до истечения срока действия имеющейся квалификационной категории. Заявление должно быть подано не менее чем за три месяца до истечения срока действия имеющейся квалификационной категории.
8. Секретарь аттестационной комиссии за неделю до очередного заседания:

- докладывает председателю о количестве поступивших документов, вносимых на рассмотрение Аттестационной комиссии;

- оповещает членов аттестационной комиссии и лиц, присутствие которых необходимо, о времени и месте проведения заседания, а также о вопросах, вносимых на рассмотрение.

9. В случае невозможности присутствия на заседании отдельных членов Аттестационной комиссии либо руководителей, подлежащих аттестации или приглашенных на заседание, указанные лица обязаны заблаговременно сообщить об этом секретарю Аттестационной комиссии.
IV. Подготовка к проведению
квалификационного экзамена
1. Квалификационный экзамен руководителей учреждений, подлежащих аттестации, проводится в автоматизированном режиме и проводится сторонней организацией на основе договора.

2. Аттестационные тесты обеспечивают проверку знаний руководителем учреждения:

а) отраслевой специфики учреждения;

б) правил и норм по охране труда;

в) основ гражданского, трудового, налогового законодательства;

г) основ управления учреждением, финансового аудита и планирования;

д) основ менеджмента и маркетинга;

е) основ делопроизводства.

Аттестационный тест должен содержать не менее 50 вопросов.
Количество правильных ответов, определяющих успешное прохождение квалификационного экзамена не менее 60%.

3. Приказом Управления образования утверждаются:
а) дата и время проведения тестовых испытаний;

б) список руководителей, которые проходят тестовые испытания.
V. Проведение аттестации
1. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого на заседание Аттестационной комиссии. В случае неявки аттестуемого руководителя учреждения на заседание Аттестационной комиссии без уважительной причины данный руководитель учреждения привлекается к дисциплинарной ответственности, а аттестация переносится на более поздний срок.

Уважительными причинами являются:

1) Болезнь аттестуемого руководителя учреждения, подтвержденная больничным листом;

2) Командировка аттестуемого руководителя учреждения;

3) Ежегодный очередной оплачиваемый отпуск аттестуемого руководителя учреждения;
4) Иные случаи отсутствия, которые Аттестационная комиссия может посчитать уважительными.

2. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, указанные в пунктах 3-5 раздела III настоящего Положения, результаты тестовых испытаний (при наличии), заслушивает сообщение аттестуемого руководителя учреждения, которого представляет куратор. При аттестации на высшую квалификационную категорию аттестуемый руководитель учреждения проходит защиту программы развития образовательного учреждения либо проходит публичную презентацию продукта деятельности (в соответствии с выбором аттестуемого руководителя).

3. Профессиональная деятельность аттестуемого оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям, решения им поставленных задач, эффективности и результативности проводимой работы по основной деятельности. При этом учитываются организаторские способности, профессиональные знания и опыт работы аттестуемого.
4. Решение Аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого руководителя учреждения открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Аттестационной комиссии. При равенстве голосов принимается решение, за которое голосовал председательствующий на заседании.
5. По результатам аттестации руководителя учреждения Аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

1) Соответствует первой квалификационной категории;

2) Соответствует высшей квалификационной категории;

3) Не соответствует заявленной квалификационной категории.

6. Решение Аттестационной комиссии оформляется протоколом (приложение №4) и заносится в аттестационный лист (приложение №5), который подписывается присутствующими на заседании членами Аттестационной комиссии. При подписании протокола мнение членов Аттестационной комиссии выражается словами «за» или «против».

7. Уведомление о результатах аттестации, аттестационный лист выдаются руководителю учреждения либо высылаются по почте (заказным письмом) не позднее 5 дней с даты прохождения аттестации. Выписка из протокола Аттестационной комиссии и аттестационный лист приобщаются к личному делу руководителя учреждения.
Приложение № 1

к Положению об аттестации руководителей образовательных 
учреждений муниципального 
образования «Хоринский район» 
Отзыв
об исполнении должностных обязанностей подлежащим аттестации руководителем 
______________________________________________________________

(наименование учреждения)

____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)
Назначен на должность_______________________________________________ 

                                                                    полное наименование должности  

с  «___»____________ ____ года.  

                  дата назначения

Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания (когда и какое учебное заведение закончил, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, звание).

Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности руководителя учреждения (профессиональные знания и опыт, знание нормативных правовых актов применительно к выполнению должностных обязанностей, деловые качества, стиль и методы работы, повышение квалификации, результативность работы). 

Наименование должности 

куратора учреждения
____________________________
  (подпись, расшифровка подписи)
 "__" ________________ 20__ г.
С отзывом ознакомлен(а) ____________________________________________
Приложение № 2

             к Положению об аттестации руководителей образовательных 
учреждений муниципального 
образования «Хоринский район»
АКТ

«___»______________20__г.

Об отказе от подписи

в ознакомлении с отзывом  

об  исполнении     должностных   обязанностей   
подлежащим аттестации руководителем 

____________________________________________________

(наименование учреждения)
Настоящим актом удостоверяем, что в нашем присутствии _________________________
____________________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы куратора учреждения, иных сотрудников)

__________________________________________________________________________________________________________________

ознакомил ____________________________________________________________________

(место, дата, время)

_____________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

с отзывом  об  исполнении     должностных   обязанностей подлежащим аттестации директором государственного _________________________________________________

о_________________________________________________________________________________________________________________
(указать существо вопроса)

__________________________________________________________________________________________________________________

Аттестуемый __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

отказался расписаться в том, что он ознакомлен с отзывом об  исполнении     должностных   обязанностей   от «____»___________20__г. 

Содержание данного акта подтверждаем личными подписями:

____________________
_______________
__________________________

(должность)
(подпись)
(расшифровка подписи)

____________________
_______________
__________________________

(должность)
(подпись)
(расшифровка подписи)

Настоящий акт составил:

____________________
_______________
__________________________

(должность руководителя)

(подпись)

(расшифровка подписи)

Приложение № 3
 к Положению об аттестации руководителей образовательных 
учреждений муниципального 
образования «Хоринский район»      

	
	__________________________________________________

(наименование аттестационной комиссии)    

__________________________________________________    

от_________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)                                      __________________________________________________

(должность, место работы)

______________________________________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня в 20__ году на __________________ квалификационную  категорию     по      должности    (должностям) .

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В настоящее время (имею ___________ квалификационную  категорию,  срок ее действия до__________________) либо (квалификационной категории не имею). 

Сообщаю о себе следующие сведения: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

стаж педагогической работы (по специальности) ________ ;

в данной должности ________; в данном учреждении _______.

Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание:  __________________ ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации ___________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

С порядком аттестации педагогических руководителей образовательных учреждений ознакомлен(а).

  "__" _____________ 20__ г.                                                   Подпись ____________________

Телефон дом. ____________________________,        сл. _______________________________ 

Приложение № 4
       к Положению об аттестации руководителей образовательных 
учреждений муниципального 
образования «Хоринский район»
ПРОТОКОЛ № _________

заседания аттестационной комиссии   

по  аттестации руководителей образовательных учреждений

муниципального образования «Хоринский район»  
от _____ ____________ 20___ г.

1. Присутствовали:

Председатель комиссии ___________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество, должность)

Заместитель председателя 

комиссии    _____________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество, должность)

Секретарь комиссии _____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)
Члены комиссии:    ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)
______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)
______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)
Приглашенные    ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)
______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)
1. Повестка дня _______________________________________________________________

2. Слушали: __________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

3. Постановили:

4. Результаты голосования членов Аттестационной комиссии по принятию решения:

за ________ чел.       против _________ чел.      воздержавшихся _________ чел.

Председатель

Аттестационной комиссии:   ___________________  _______________________

                                                                                     (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Заместитель председателя 

комиссии    _____________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество, должность)

Секретарь

Аттестационной комиссии:   ___________________  _______________________

                                                                                        (подпись)                                       (расшифровка подписи)
Члены Аттестационной комиссии:

                                                ___________________  _______________________

                                                                                                     (подпись)                                       (расшифровка подписи)
                                               ___________________  _______________________

                                                                                                     (подпись)                                       (расшифровка подписи)
                                                 ___________________  _______________________

                                                                                                     (подпись)                                       (расшифровка подписи)
Приложение № 5
к Положению об аттестации руководителей образовательных 
учреждений муниципального 
образования «Хоринский район»
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,

	
	

	

	                     (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
	  

	

	

	

	6.  Стаж  педагогической работы (работы по специальности)
	

	7. Общий трудовой стаж
	

	8. Краткая  оценка  деятельности педагогического работника
	

	

	

	

	

	9. Рекомендации аттестационной комиссии
	

	

	

	

	10. Решение аттестационной комиссии
	

	уровень квалификации по должности ____________________________________

___________________________ ___соответствует требованиям,

указывается должность педагогического работника

 предъявляемым к _______________ квалификационной категории

	11. Количественный состав аттестационной комиссии
	

	На заседании присутствовало
	
	членов аттестационной комиссии

	Количество голосов         за
	                 ,
	против
	

	12. 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)

	
	
	

	 
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	 
	(подпись)
	(расшифровка подписи)



	
	
	

	 
	(подпись)
	(расшифровка подписи)



	
	
	

	 
	(подпись)
	(расшифровка подписи)



	
	
	

	 
	(подпись)
	(расшифровка подписи)



	
	
	

	 
	(подпись)
	(расшифровка подписи)



	Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией

	

	Установлена
	
	квалификационная категория сроком на

	5 лет Приказ МКУ «Хоринское управление образования» от «___» 

	____________20___года №______

	(дата и номер распорядительного акта)

	

	М.П.

	С аттестационным листом ознакомлен(а)
	

	                                                      (подпись руководителя, дата)

	С решением аттестационной комиссии согласен (не согласен) (согласна, не

	согласна)
	

	
	 (подпись)
	(расшифровка подписи)








