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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ КУРАГИНСКОГО РАЙОНА

ПРИКАЗ

02.09.2013 г.                              п. Курагино                                                    № 295
О проведении в Курагинском районе                                                                        аттестации кандидатов на руководящие должности

и  руководящих работников
     В целях повышения качества профессиональной деятельности руководящих работников   муниципальных образовательных учреждений Курагинского района,  на основании пункта 4 статьи 51 Закона Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»», в целях повышения эффективности системы управления муниципальными образовательными учреждениями Курагинского района
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Порядок проведения аттестации кандидатов на должность руководителей муниципальных образовательных организаций и руководителей муниципальных образовательных организаций  (Приложение № 1).

2. Утвердить Персональный состав муниципальной  аттестационной комиссии для проведения аттестации руководящих работников образовательных учреждений Курагинского района   (Приложение № 2).
3. Утвердить график аттестации руководящих работников учреждений образования Курагинского района на 2013-2014 учебный год (Приложение №3).
4. Контроль над выполнением приказа возложить на  начальника отдела общего, дошкольного и дополнительного образования   Т.В.Чернобаеву 

Руководитель 
управления образования   






Ф. А. Ястреб 
Приложение № 1
к приказу по УО
от 02.09.2013 г. N 295

ПОРЯДОК

ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ КАНДИДАТОВ НА ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ И  РУКОВОДИТЕЛЕЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ  ОРГАНИЗАЦИЙ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Порядок проведения аттестации кандидатов на должность руководителя образовательной организации и руководителей муниципальных образовательных организаций (далее - Порядок) устанавливает механизм организации и условия проведения очередной аттестации руководителя и аттестации при проведении конкурса на замещение вакантной должности руководителя образовательной организации.

1.2. Аттестация при проведении конкурса на замещении вакантной должности руководителя образовательной организации проводится предварительно перед проведением конкурса на замещение вакантной должности руководителя образовательной организации.

 1.3.Очередная аттестация руководителей образовательных организаций проводится не реже одного раза в пять лет.

1.4. Аттестации не подлежат беременные женщины (по их усмотрению).

1.5. Целями аттестации руководителя образовательной организации являются:

· объективная оценка учредителем деятельности руководителя;

· определение его соответствия занимаемой должности.
        1.6. Основными принципами аттестации являются гласность, откры​тость, коллегиальность, объективность.

        1.7. Основными задачами аттестации являются:

· стимулирование повышения уровня квалификации руководящих работников образовательной организации;

· повышение эффективности и качества  управленческого труда.

1.8. 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.

1.9. Нумерация протоколов ведется с начала учебного года.

1.10. Протоколы заседаний комиссии хранятся в муниципальном органе управления образования в течение 5 лет.

1.11. Решение аттестационной комиссии утверждается приказом руководителя муниципального органа управления образования.

1.12. В случае необходимости аттестационная комиссия заносит в аттестационный лист рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности и др.

1.13. Аттестационный лист подписывается председателем комиссии, секретарем и заверяется печатью муниципального органа управления образования.

1.14. Аттестационный лист оформляются в срок не позднее 5 рабочих дней с даты принятия решения аттестационной комиссией и передаются под роспись аттестуемому для ознакомления.

1.15.Аттестационный лист хранится в личном деле аттестуемого.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ КАНДИДАТОВ НА ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ И ОЧЕРЕДНОЙ АТТЕСТАЦИИ РУКОВОДИТЕЛЕЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ
2.1. Для проведения аттестации управление образования, осуществляющее функции и полномочия учредителя образовательных организаций:

1) приказом по УО создает комиссию по проведению аттестации (далее - аттестационная комиссия), утверждает ее состав;

2) определяет дату, время и место проведения аттестации руководителя учреждения;

3) утверждает форму проведения аттестации и разрабатывает тестовые задания;

4) готовит необходимые документы для работы аттестационной комиссии.

2.2. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и иных членов комиссии.

2.3. Председателем аттестационной комиссии является начальник отдела дошкольного, общего и дополнительного образования, заместителем председателя аттестационной комиссии – руководитель районного методического кабинета или руководитель районного методического совета, секретарем аттестационной комиссии – работник управления образования.
2.4. Членами аттестационной комиссии, не указанными в пункте 2.3 настоящего Порядка, являются:

1) представитель управления образования;

2) представитель органа исполнительной власти района;

3) представитель выборного органа профсоюзной организации системы образования района;

4) независимый эксперт - специалист по вопросам, связанным с отраслевой спецификой деятельности учреждения или специалист в области управления персоналом (далее - независимый эксперт);

5) иной член комиссии по необходимости.

2.5. Независимым экспертом может быть работающий в образовательных учреждениях, других организациях гражданин Российской Федерации, являющийся специалистом по вопросам, связанным с отраслевой спецификой деятельности учреждения, по вопросам государственного управления и экономики или специалист в области управления персоналом.

2.6. Независимые эксперты осуществляют свою деятельность в составе аттестационной комиссии на безвозмездной основе
2.7. Дата, время и место проведения процедуры аттестации доводится до сведения аттестуемого руководителя не позднее, чем за месяц до начала аттестации.
2.8. Не позднее, чем за две недели до начала аттестации руководитель учреждения, подлежащий аттестации, представляет в аттестационную комиссию отчет о работе и исполнении должностной инструкции за межаттестационный период. 
3. УСЛОВИЯ УЧАСТИЯ В АТТЕСТАЦИИ КАНДИДАТОВ НА ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ
3.1. Основанием для аттестации кандидатов на замещение вакантной должности руководителя образовательной организации является заявление, для текущей аттестации руководителей образовательных организаций – срок истечения предыдущей аттестации.

3.2. Для участия в аттестации кандидаты представляют в управление образования следующие документы:

1) Заявление (Приложение № 1);

2) Резюме (Приложение № 2);

3) копию документа, удостоверяющего личность (оригинал предъявляется кандидатом при участии в конкурсных процедурах с использованием методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов);

4) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

а)
копию трудовой книжки (при наличии) или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность гражданина, заверенные по месту работы (службы), или с предъявлением оригиналов документов;

б)
копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию кандидата - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные по месту работы (службы) или с предъявлением оригиналов документов.
5) Согласие на обработку персональных данных (Приложение № 3).
3.3. Не допускаются к аттестации следующие кандидаты:

1) не соответствующие требованиям к квалификации;

2) представившие заявление и прилагаемые к нему документы в объеме, не соответствующем указанному в пункте 3.1 настоящего Порядка.

3.4. Управление образования сообщает кандидатам о допуске (отказе в допуске) к участию в конкурсе по телефону в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения о допуске (отказе в допуске) к участию в аттестации.

4.ПРОВЕДЕНИЕ АТТЕСТАЦИИ
4.1. Аттестация проводится письменно в форме тестовых испытаний и устно в форме собеседования с аттестационной комиссией.

4.2. Письменные тестовые испытания проводятся по тестовым заданиям, которые должны содержать не менее 30 вопросов и обеспечивать проверку знания руководителем учреждения:

1) отраслевой специфики деятельности учреждения;

2) правил и норм по охране труда и экологической безопасности;

3) основ действующего гражданского, трудового, налогового, банковского законодательства;

4) основ управления учреждением финансового аудита и планирования;

5) основ управления персоналом;

6) правовых основ деятельности учреждения.

Результаты письменных тестовых испытаний с указанием доли правильных ответов представляются в аттестационную комиссию.

4.3. В ходе собеседования с аттестационной комиссией аттестационная комиссия оценивает:

1) профессиональные знания руководителя учреждения;

2) организаторские способности руководителя учреждения;

3) эффективность и результативность его деятельности.

4.4. По результатам собеседования с аттестационной комиссией, с учетом результатов письменных тестовых испытаний руководителя учреждения, аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

 При аттестации кандидатов на должность руководителя образовательной организации:

1) считать прошедшими аттестацию на должность руководителя образовательной организации;

2) считать не прошедшими аттестацию должность руководителя образовательной организации.

При очередной аттестации руководителя: 

1) руководитель учреждения соответствует занимаемой должности;

2) руководитель учреждения не соответствует занимаемой должности.

4.5. Решение аттестационной комиссии принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. Аттестационная комиссия правомочна решать вопросы, отнесенные к ее компетенции, если на заседании присутствует не менее половины ее членов. При равенстве голосов принимается решение, за которое голосовал председатель аттестационной комиссии.

4.6. Решение аттестационной комиссии отражается в протоколе, который подписывается присутствующими на заседании членами аттестационной комиссии.

4.7.Аттестационный лист приобщается к личному делу кандидата на должность руководителя и руководителя образовательной организации.
Приложение № 1 

к Положению

                                                                                              Председателю аттестационной комиссии
                                                                                              ____________________________________
                                                                                               (Ф.И.О. председателя)
                                                                                              от _________________________________
                                                                                                     (фамилия, имя, отчество претендента)
                                                                                                ____________________________________
                                                                                                      (должность, место работы)
                                                                                               к/телефон __________________________

                                                                      ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня в 20__ году с целью установления соответствия
должности _______________________________________________________.
(наименование должности)
Сообщаю о себе следующие сведения:
Профессиональное образование ____________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
(какое образовательное учреждение окончил, полученная специальность
и квалификация, учёная степень, учёное звание)
_________________________________________________________________________
занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность
стаж педагогической работы (по специальности) ________ лет,
в данной должности ________ лет,
стаж работы в данном учреждении ________ лет,
общий трудовой стаж ________ лет
наличие государственных и отраслевых наград, званий _____________________
_________________________________________________________________________
сведения о повышении квалификации (за 3 последних года) _________________
_________________________________________________________________________
С Порядком аттестации руководителей образовательных учреждений Курагинского района  и лиц, претендующих на должность руководителя образовательного учреждения Курагинского района ознакомлен (а).

"__" _____________ 20__ г. Подпись _________________

(заявление оформляется рукописно)

Приложение № 2 

к Положению
Шаблон резюме

… (ФИО)

Дата рождения: .... (число/месяц/год)
Адрес проживания:  … (город, улица, дом, квартира)

Телефон: моб. …, дом. …
e-mail: …

Цель: получение работы … (указываете должность, на которую претендуете)

Ожидаемый уровень заработной платы (указываете по желанию): от  $ … 
Профессиональная деятельность:

… (сфера деятельности):

- …(достижение);

- …(достижение);

… (сфера деятельности):

- …(достижение);

- …(достижение);

Опыт работы:
… (месяц, год) – … (месяц, год) - …(указываете должность), … (наименование компании), …(сфера деятельности компании), …(город месторасположения компании)
… (месяц, год) – … (месяц, год) - …(указываете должность), … (наименование компании), …(сфера деятельности компании), …(город месторасположения компании)
Образование:
… (полное название учебного заведения, факультет, специальность)

… (присвоенная квалификация - указываете по желанию)
… (награды)

Дополнительное образование: 

… (месяц/год начала – месяц/год окончания)  

… (название курсов, семинаров, тренингов, стажировок)
Профессиональные навыки:

… (степень владения ПК: новичок,  опытный пользователь, системный; программы, с которыми работали)

 … (знание иностранных языков: название языка, уровень знания)
Личные качества: … (5-10 штук)

Дополнительная информация (указывается по мере необходимости):

- …(семейное положение, наличие детей);

- … (наличие водительского удостоверения, собственного автомобиля);

- … (готовность к командировкам);

- … (наличие загранпаспорта);

- … (готовность к ненормированному рабочему дню);

- … (отношение к переезду в другой город);

- … (наличие вредных привычек - лучше указывать, если они отсутствуют: вредных привычек не имею);

- … (хобби);

- … (наличие рекомендаций).

Приложение № 3

К Положению

Согласие заявителя

на обработку

персональных данных

В муниципальную 

аттестационную комиссию 

Курагинского района
от ______________________________,                                             

                                                (фамилия, имя, отчество полностью)

__________________________________________

                                             (должность), 
___________________________

 _______________________________________ 

(название образовательного учреждения) 
                                            
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных


Я, _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью),

 в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных"
даю согласие
муниципальной аттестационной комиссии Курагинского района в целях проведения аттестации на соответствие по должности руководителя образовательной организации, для обработки моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в аттестационную комиссию.
Перечень действий с персональными данными: формирование документов и выполнение  требований  для  прохождения аттестации  для  присвоения  соответствия по должности руководитель образовательной организации в   соответствии с Порядком и сроками прохождения руководящими  работниками  
Содержание  действий по обработке персональных данных, необходимость их выполнения, а также мои права по отзыву данного согласия мне разъяснены.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

"__" _______________ 20__ г.

(подпись)                                             (расшифровка подписи)

Приложение № 4 

К Положению
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

1. Фамилия, имя, отчество______________________________________________________ 

2. Год рождения ______________________________________________________________
3. Сведения об образовании и повышении квалификации: (что окончил, когда, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание):

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения (избрания, утверждения) на эту должность: 

5. Общий трудовой стаж: ___________________________________________________________________________
6. Стаж работы по специальности: ______________________________________________
7. Вопросы к аттестуемому и ответы на них: ______________________________________

8. Решение аттестационной комиссии: ____________________________________________________________________________

9. Результат голосования: ______________________________________________

10. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются):______________________________________________________________________

11.Примечания:________________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии  

(подпись)

Секретарь аттестационной комиссии

(подпись)

Дата аттестации __________________________________________________________________

Номер приказа об аттестации_______________________________________________________

С аттестационным листом ознакомился ______________________________________________









(подпись аттестованного и дата)

М.П.

Приложение № 2
к приказу по УО
от 02.09.2013 г. № 295
Состав муниципальной аттестационной комиссии.

	№
	ФИО членов аттестационной комиссии
	Должность

	1
	Чернобаева Татьяна Викторовна - председатель комиссии  
	Начальник отдела дошкольного, общего и дополнительного образования

	2
	Гурьева Наталья Николаевна - заместитель председателя
	Руководитель районного методического совета

	3
	Чурикова Валентина Анатольевна  – секретарь
	Методист РМК

	4
	Семенова Татьяна Анатольевна 
	Представитель управления образования, ведущий специалист УО

	5
	Карелина Галина Федоровна 


	Председатель районного комитета профсоюза работников образования

	6
	Шошина Марина Викторовна
	Представитель органа исполнительной власти района (по согласованию)

	7
	Валеева Елена Анатольевна
	Представитель органа осуществляющего управление в области финансов по системе образования района (по согласованию)


Приложение № 3
к приказу по УО
от 02.09.2013 г. № 295
	
	График аттестации руководителей образовательных учреждений 
 ноябрь 2013года
	

	Образовательное учреждение
	Ф.И.О. руководителя
	Форма аттестации
	Срок проведения

	Рощинская СОШ № 17
	Юринов Евгений Петрович
	Аттестация на соответствие
	ноябрь 2013г

	МБДОУ «Солнышко» Пойлово
	Антонова Елена Викторовна
	Аттестация на соответствие
	ноябрь 2013г

	
	График аттестации руководителей образовательных учреждений 
декабрь 2013года 

	

	Образовательное учреждение
	Ф.И.О. руководителя
	Форма аттестации
	Срок проведения

	МБОУ Курагинская СОШ № 1
	Шкопкин Олег Владимирович
	Аттестация на соответствие
	декабрь 2013г 

	МБОУ Марининская СОШ № 6
	Вострецова Анна Ананьевна
	Аттестация на соответствие
	декабрь2013г 

	МБОУ ДОД Курагинский ДДТ
	Гусева Татьяна Георгиевна
	Аттестация на соответствие
	декабрь2013г 

	Ресурсный центр
	Назарова Татьяна Владимировна
	Аттестация на соответствие
	декабрь2013г 

	
	График аттестации руководителей образовательных учреждений 
январь 2013года

	

	Образовательное учреждение
	Ф.И.О. руководителя
	Форма аттестации
	Срок проведения

	МБДОУ «Земляничка» Кордово
	Данилина Татьяна Михайловна
	Аттестация на соответствие
	январь 2014г

	
	График аттестации руководителей образовательных учреждений 
февраль 2013года

	

	Образовательное учреждение
	Ф.И.О. руководителя
	Форма аттестации
	Срок проведения

	МБДОУ № 9 «Колокольчик» Ойховский 
	Макарова Галина Ивановна
	Аттестация на соответствие
	февраль 2014г

	
	График аттестации руководителей образовательных учреждений 
прель 2013года
	

	Образовательное учреждение
	Ф.И.О. руководителя
	Форма аттестации
	Срок проведения

	МБОУ Ирбинская СОШ  № 6
	Пашкова Зоя Ивановна
	Аттестация на соответствие
	апрель 2014 г

	МКОУ Тюхтятская НОШ № 41
	Москвина Анна Ивановна
	Аттестация на соответствие
	апрель 2014г








Фото








