УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Администрации Октябрьского РМО РК

от «03» апреля 2019 года № 56
Положение
о порядке аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей образовательных организаций, находящихся в ведении Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия

I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей образовательных организаций, находящихся в ведении Администрации Октябрьского РМО Республики Калмыкия, (далее – Положение) устанавливает условия и порядок проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций Октябрьского районного муниципального образования, реализующих основные образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительные образовательные программы. 
1.2. Аттестация проводится в целях определения соответствия аттестуемого занимаемой должности на основе оценки уровня знаний законодательства применительно к профессиональной деятельности руководителя; объективной оценки качества и результативности деятельности руководителей образовательных организаций.
1.3. Основными задачами аттестации являются:

1) стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения квалификации руководящих работников, использования современных методов управления и личностного профессионального роста;

2) повышение эффективности и качества результатов труда;

3) выявление перспектив использования потенциальных возможностей руководящих работников;

4) учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к условиям их реализации;

5) определение необходимости повышения квалификации руководителей.

1.4. Аттестации не подлежат:

- беременные женщины;

женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;

лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.  Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через  год после их выхода из указанных отпусков.

1.5. Аттестация осуществляется на принципах объективности и беспристрастности в оценке профессиональных, деловых и личностных качеств аттестуемых, гласности и открытости при ее проведении.
 1.6. Руководители, заведующие  образовательных организаций (далее- Руководители)в процессе трудовой деятельности подлежат обязательной очередной аттестации в соответствующей должности образовательной организации.
В случае наличия отрицательной динамики в деятельности образовательной организации по решению Учредителя образовательной организации до истечения пяти лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация руководителя.

1.7. Аттестация  лиц, претендующих на должность руководителя,

проводится, как правило, перед назначением на должность, до заключения с ними трудового договора.

1.8. Аттестация руководителя образовательной организации проводится один раз в пять лет.

1.9. Результаты аттестации на соответствие занимаемой должности и квалификационные категории по соответствующей должности в определенной образовательной организации сохраняют актуальность  до истечения срока  действия в случае перехода аттестованного руководителя на другую руководящую должность в другой муниципальной образовательной организации того же типа.
II. Формирование муниципальной аттестационной комиссии,

состав и порядок работы

2.1. Аттестация кандидатов на должность руководителя, руководителей муниципальных образовательных организаций с целью установления соответствия занимаемой должности проводится специально созданной аттестационной комиссией.

2.2.  Состав муниципальной аттестационной комиссии утверждается постановлением Главы Администрации Октябрьского РМО РК.

2.3.  Комиссия состоит из 7 человек, включает в себя председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Все члены комиссии обладают при принятии решения равными правами.

2.4. В состав муниципальной аттестационной комиссии (далее - МАК) включаются представители Администрации Октябрьского РМО РК, Отдела образования Администрации Октябрьского РМО РК (далее – Отдел образования), районной Профсоюзной организации работников образования.

2.5. Комиссию возглавляет заместитель Главы Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия. Председатель аттестационной комиссии осуществляет руководство ее деятельностью. В период временного отсутствия председателя аттестационной комиссии руководство осуществляет заместитель председателя комиссии.

2.6. Секретарь комиссии ведет протоколы заседаний МАК, осуществляет другие функции по обеспечению деятельности Комиссии. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствовало не менее двух третей от общего числа ее членов.
2.7. Аттестационная комиссия имеет право:

- запрашивать у кандидата на должность руководителя, руководителя образовательной организации, необходимые для ее деятельности документы, материалы и информацию;

- устанавливать сроки представления запрашиваемых документов, материалов и информации.

2.8. Решение МАК принимается в отсутствие аттестуемого руководителя, лица, претендующего на замещение должности руководителя, открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов МАК. При равном количестве голосов членов МАК считается, что руководитель, лицо, претендующее на должность руководителя, прошел аттестацию.
При прохождении аттестации руководитель, являющийся членом МАК, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.
III. Порядок проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций в целях установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к первой и высшей квалификационным категориям.

3.1. Секретарь аттестационной комиссии составляет график проведения аттестационных процедур, определяет ответственных за их проведение и подготовку документов.

График должен содержать:

- наименование муниципальной образовательной  организации, руководитель которой проходит аттестацию;

- список руководителей, подлежащих аттестации;

- дату, время и место проведения аттестации;

- дату представления в аттестационную комиссию необходимых материалов с указанием ответственных за их представление.

          3.2.  Аттестуемый должен быть в письменном виде под роспись ознакомлен с  графиком аттестации не позднее чем за 30 рабочих дней до дня аттестации.

3.3. Не позднее чем за две недели до даты заседания аттестационной комиссии секретарю представляется:

- личное заявление (приложение №1) аттестуемого руководителя в целях установления соответствия уровня его квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой и высшей);

- представление (приложение №2) на руководителя, подлежащего аттестации, подготовленного куратором образовательной организации из числа представителей Отдела образования Администрации Октябрьского РМО РК;
-  отчет руководителя о результатах деятельности образовательной организации за три календарных года, предшествующих аттестации (приложение №3).
 3.4. Секретарь аттестационной комиссии не менее чем за неделю до начала аттестации должен ознакомить под роспись аттестуемого с представлением.

Аттестуемый вправе представить в комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за предшествующий период, пояснительную записку на представление,  а также может заявить о своем несогласии с представленным отзывом не позднее 3 рабочих дней с момента ознакомления с ним под роспись в форме письменного заявления.

3.5. В целях объективного проведения аттестации, после рассмотрения представленных аттестуемым руководителем дополнительных сведений о своей профессиональной деятельности, а также при наличии заявления о несогласии с представленным отзывом аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии в соответствии с утвержденным графиком.

3.6.  Аттестуемый руководитель обязан не позднее 3 рабочих дней до даты работы аттестационной комиссии письменно предоставить ходатайство о переносе даты своей аттестации в случае невозможности его личного участия по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировка).
3.7. Аттестация включает в себя оценку профессиональной деятельности руководителя на основе:

-  представленных документов, подтверждающих результативность деятельности аттестуемого;

- собеседования по вопросам государственной и региональной политики в области образования, правил и норм по охране труда, основ управления персоналом, основ действующего законодательства, нормативной базы и основ управления деятельностью образовательных организаций, функционирования образовательной организации в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, основными направлениями модернизации системы образования, эффективности деятельности образовательной организации в рамках развития муниципальной системы образования.

3.8. В соответствии с графиком проведения аттестационных процедур руководитель образовательной организации обеспечивает доступ работников Отдела образования Администрации Октябрьского РМО РК к локальным нормативным актам, отражающим выполнение должностных обязанностей аттестуемым, и информации, позволяющей сделать вывод о результативности его деятельности.

3.9. В соответствии с графиком проведения заседаний аттестационной комиссии руководитель образовательной организации приглашается на собеседование, в рамках которого озвучивается представление на аттестуемого.

4.1. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы.

4.2. Основными критериями оценки профессиональной деятельности руководителя при проведении аттестации являются:

- соответствие аттестуемого требованиям, предъявляемым к  первой или высшей квалификационным категориям, прежде всего возможность исполнения им должностных обязанностей, связанных с осуществлением руководства организацией в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, уставом образовательной организации;

- определение его участия в решении поставленных перед соответствующей организацией задач, сложности выполняемой им работы;

- результаты исполнения руководителем обязанностей и условий, установленных трудовым договором;

- системность повышения квалификации и профессиональной переподготовки.

   При этом учитываются профессиональные знания аттестуемого, опыт работы, организаторские и иные способности.
4.3. По результатам аттестации руководителей в целях установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям МАК принимает одно из следующих решений:
- уровень квалификации (указывается должность) соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории;

- уровень квалификации (указывается должность) не соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории;

4.4. В случае необходимости аттестационная комиссия заносит в протокол  рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности и т.д.

4.5. Результаты аттестации сообщаются непосредственно после подведения итогов голосования.

4.6. Решение МАК оформляется протоколом заседания, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствующими на заседании.

Квалификационная категория присваивается руководителю с даты вступления в силу соответствующего решения МАК приказом Отдела образования Октябрьского РМО РК в течение пяти рабочих дней со дня проведения аттестации.
4.7. Выписка из протокола оформляется в двух экземплярах, одна из которых хранится в личном деле работника, другая- в материалах аттестации.

4.8. Протоколы заседаний комиссии хранятся в течение пяти лет в Отделе образования Администрации Октябрьского РМО РК.

IV. Порядок проведения аттестации кандидатов на должность руководителей 

муниципальных образовательных организаций с целью установления 

соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к должности «руководитель» муниципальных образовательных организаций.

5.1 Настоящее Положение регламентирует порядок аттестации кандидатов на должность руководителя муниципальных образовательных организаций, перед вступлением в  должность. К должности «руководитель» образовательной организации относятся: должность директора, заведующего.

5.2 Основанием для проведения аттестации на соответствие уровня квалификации требованиям, предъявляемым к должности «руководитель» муниципальных образовательных организаций является представление (приложение №2) на кандидата на должность руководителя, подготовленного куратором образовательной организации из числа представителей Отдела образования Администрации Октябрьского РМО РК;

 5.3. Рассмотрение представления, а также аттестация, предполагающая экспертизу профессионального соответствия, должна состояться в течение пяти календарных дней с момента поступления представления.

5.4. Экспертиза профессиональной компетенции аттестуемого проводится в форме устного собеседования по вопросам законодательства в сфере образования, с целью определения степени развитости профессиональных качеств по группам показателей квалификации, знаний по основам управления и должностных обязанностей, профессиональных компетенций.
 

5.5. Информация о дате, месте и времени проведения процедуры аттестации доводится  до сведения кандидатов на должность руководителя  не позднее, чем за два дня до проведения аттестации.

5.6. Процедура аттестации на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «руководитель», предшествует заключению трудового договора с ним.

5.7. Кандидат на должность руководителя муниципальной образовательной организации лично присутствует при его аттестации на заседании аттестационной комиссии. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. 

5.8. В результате аттестации кандидата на должность руководителя комиссией принимается одно из следующих решений:

-  соответствует уровню квалификации требований, предъявляемых к должности «руководитель» муниципальной образовательной организации;
-  не соответствует уровню квалификации требований, предъявляемых к должности «руководитель» муниципальной образовательной организации.
5.9. В случае необходимости аттестационная комиссия заносит в протокол рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности и т.д.

5.10. Результаты аттестации сообщаются непосредственно после подведения итогов голосования.

5.11. Решение МАК оформляется протоколом заседания, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствующими на заседании.

Соответствие категории по должности «руководитель»  присваивается аттестуемому с даты вступления в силу соответствующего решения МАК приказом Отдела образования Октябрьского РМО РК в течение пяти рабочих дней со дня проведения аттестации.

5.12. Выписка из протокола оформляется в двух экземплярах, одна из которых хранится в личном деле работника, другая - в материалах аттестации.

5.13. Протоколы заседаний комиссии хранятся в течение пяти лет в Отделе образования Администрации Октябрьского РМО РК.

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Администрации Октябрьского РМО РК

от «03» апреля 2019 года № 56
Состав
Аттестационной комиссии по проведению аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей образовательных организаций, находящихся в ведении

Администрации Октябрьского РМО РК
· Долеев Н.Б., первый заместитель Главы Администрации ОРМО РК, председатель комиссии;

· Манджариков В.С., заведующий Отделом образования Администрации ОРМО РК, заместитель председателя комиссии;

· Бадаева Б.В., ведущий специалист Отдела образования Администрации ОРМО РК, секретарь комиссии;

Члены комиссии:

· Чимидова О.С., председатель райкома профсоюзов работников образования Октябрьского района;

· Бадышева М. О.-Г., директор МКОУ «Хошеутовская СОШ»;

· Цаганова В.У., директор МКОУ «БЦСОШ№1»;

· Далтаева Л.М., директор МКУ ДО «БДШИ».
Приложение № 1 

к Положению о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей образовательных организаций  Октябрьского РМО Республики Калмыкия 

В____________________________________

          (наименование аттестационной комиссии)

от ___________________________________

            (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________

(наименование должности и учреждения по уставу)

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

       Прошу аттестовать меня в 20 ____ году на ________________ квалификационную категорию по должности ______________________________________________________________

__________________________________________________________________

       С Положением о порядке проведения аттестации руководителей образовательных учреждений Октябрьского РМО Республики Калмыкия ознакомлен(а)___________

       Наличие квалификационной категории, срок её действия _____________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                    

       Основанием для аттестации на указанную в заявлении квалификационную категорию считаю следующие результаты работы: ______________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

       Сообщаю о себе следующие сведения:

       Образование (какое образовательное учреждение окончил (а), дата окончания, полученная специальность и квалификация)

 ______________________________________________________________

__________________________________________________________________ __________________________________________________________________

       Общий стаж   ___________________________________________________  лет.

       Стаж педагогической работы (по специальности) _________________________  лет, в данной должности ____________________ лет.

       Стаж работы в данной организации   ____________________________________.

       Наличие наград, ученой степени, ученого звания ______________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации  (за последние 5 лет)_____________________

__________________________________________________________________

«_____» ____________ 20 _ г.                           Подпись _____________________________

                                                                               Телефон дом.  ________________________

                                                                               Мобильный __________________________

                                                                               Служебный __________________________

            Приложение № 2 

к Положению о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей образовательных организаций  Октябрьского РМО Республики Калмыкия
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
н а _______________________

(Ф.И.О. руководителя, лица, претендующего на

должность руководителя) (указать должность, полное

наименование образовательной организации)

1 .Фамилия, имя, отчество________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения___________________________________________

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

должность_____________________________________________________________

4.Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого

звания________________________________________________________________

(когда и какое учебное заведение окончил, специальность, квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

5. Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации

(где и когда проходил переподготовку, повышал квалификацию)

6.Стаж работы в должности________________________________________

7. Общий трудовой стаж___________________________________________

8. Стаж работы на педагогических должностях_______________________

9. Дата прохождения последней аттестации по должности руководителя

10. Сведения о поощрениях________________________________________

11. Оценка профессиональных качеств руководителя_________________

(знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей) личностных качеств,

результатов профессиональной деятельности)

(дисциплинированность, уровень ответственности, инициативность, степень самостоятельности при исполнении должностных обязанностей,

умение анализировать, оперативность в принятии решений и контроль за их реализацией, др.)

(объем, сложность выполняемой работы, качество выполненной работы, своевременность ее выполнения и др.показатели результативности)

(должность, подпись)

МП

(расшифровка подписи)

(дата)

С представлением ознакомлен(а)

Приложение № 3 

к Положению о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей образовательных организаций  Октябрьского РМО Республики Калмыкия
Отчет руководителя о результатах деятельности образовательного

учреждения

1.Ф.И.О . _____________________________________________________________

2. Сведения о муниципальном образовательном учреждении:_____________

3. Лицензия на осуществление образовательной деятельности (срок действия,

приложения)___________________________________________________________

3.1. Дата прохождения аттестации образовательным учреждением _ _ _ _ _ _ _

3.2. Количество учащихся, классов________ ______________________________

3.3. Кадровое обеспечение (количество педагогических работников, их стаж,

квалификационные категории и иные данные)_____________________________

4. Материально-технические условия (изменения за период после предыдущей

аттестации руководителя)______________________________________________

5. Информационное обеспечение (наличие компьютерных классов, программного

обеспечения образовательной и управленческой деятельности, банка данных,

интернет - сайта, ведение электронного дневника и журнала)

6. Основные достижения за прошедший период:

а) в профессиональной сфере________________

б) в области обучения, повышения квалификации

Подпись                                                                                                     дата
