11

	[image: image1.png]





	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ИЗМАЛКОВСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ



	18.11.2013


	с. Измалково
	№ 754а


Об утверждении Положения об аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального бюджетного образовательного учреждения Измалковского района Липецкой области 
В соответствии с частью 4 статьи 51 Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» администрация Измалковского района Липецкой области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение об аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального бюджетного образовательного учреждения Измалковского района Липецкой области (приложение 1).
2. Утвердить состав аттестационной комиссии кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального бюджетного образовательного учреждения Измалковского района Липецкой области (приложение 2).

3. Сохранить квалификационные категории руководителям образовательных учреждений Измалковского района Липецкой области в течение срока, на который они были присвоены.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 18 ноября 2013 года.

Глава администрации Измалковского

района Липецкой области






      Е.В. Котов

Попова М.Д.

2-14-49

Приложение 1 к постановлению
администрации Измалковского
района Липецкой области
от 18.11.2013 №784а
Положение

об аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального бюджетного образовательного учреждения Измалковского района Липецкой области
1. Общие положения
1. Настоящее Положение регулирует порядок проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального бюджетного образовательного учреждения Измалковского района Липецкой области (далее – учреждение) и распространяется на учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительные образовательные программы.
2. Аттестация проводится с целью определения соответствия уровня профессиональной компетентности аттестуемого кандидата на должность руководителя и руководителя учреждения (далее – аттестуемый) квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя учреждения в соответствии с квалификационными характеристиками, утвержденными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования».
3. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность и открытость, обеспечивающие объективное отношение к аттестуемым, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.
4. Аттестация руководителя учреждения на соответствие занимаемой должности проводится не реже одного раза в 5 лет и является обязательной. Отказ работника от прохождения аттестации на соответствие занимаемой должности руководителя является нарушением трудовой дисциплины.
5. Аттестация кандидатов на должность руководителя учреждения (далее – кандидаты) на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя учреждения, проводится в порядке, предусмотренном настоящим Положением, до заключения с ними трудового договора.
2. Аттестационная комиссия, ее состав и порядок работы
6. Аттестацию кандидатов и руководителя учреждения проводит аттестационная комиссия кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального бюджетного образовательного учреждения Измалковского района Липецкой области (далее – Комиссия).

Персональный состав Комиссии утверждается нормативным актом администрации Измалковского муниципального района Липецкой области Российской Федерации (далее – район).
7. Комиссия формируется в составе председателя Комиссии, заместителя председателя Комиссии, секретаря и членов Комиссии из представителей администрации района. В ее состав могут включаться в качестве независимых экспертов представители профсоюзных органов и других организаций.

8. Состав Комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые Комиссией решения.
9. Председатель Комиссии:

1) возглавляет Комиссию и руководит ее деятельностью;

2) председательствует на заседаниях Комиссии;

3) ставит на голосование предложения по рассматриваемым вопросам, организует голосование и подсчет голосов членов Комиссии, определяет результаты голосования;

4) подписывает запросы, обращения и другие документы, направляемые от имени Комиссии;

5) распределяет обязанности между членами Комиссии.

10. Заместитель председателя Комиссии осуществляет отдельные полномочия по поручению председателя Комиссии, а в отсутствие председателя Комиссии исполняет его обязанности.

11. Секретарь Комиссии:

1) организует подготовку материалов для рассмотрения на заседаниях Комиссии;

2) формирует проект повестки дня заседания Комиссии;

3) уведомляет членов Комиссии и приглашенных на ее заседание лиц о времени и месте проведения, повестке дня заседания Комиссии, по просьбе членов Комиссии представляет им для предварительного изучения аттестационные материалы, подготовленные к заседанию Комиссии;

4) ведет протоколы заседаний Комиссии;

5) оформляет выписки из протоколов заседаний Комиссии, запросы, обращения и другие документы, направляемые от имени Комиссии;

6) организует рассылку выписок из протоколов заседаний Комиссии.

12. В отсутствие секретаря Комиссии его полномочия возлагаются председателем Комиссии на одного из членов Комиссии, присутствующих на заседании Комиссии.

13. Члены Комиссии вправе:

1) выступать и вносить предложения по рассматриваемым Комиссией вопросам;

2) задавать вопросы другим членам Комиссии, а также приглашенным на ее заседание лицам по вопросам повестки дня Комиссии;

3) участвовать в голосовании по всем рассматриваемым Комиссией вопросам;

4) в случае несогласия с принятым Комиссией решением письменно изложить свое особое мнение, которое подлежит приобщению к протоколу заседания Комиссии.

14. Все члены Комиссии обязаны соблюдать конфиденциальность в отношении информации, ставшей им известной в связи с участием в деятельности Комиссии.

15. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов.
16. Комиссия принимает решение в отсутствие аттестуемого открытым голосованием большинством голосов присутствующих на ее заседании членов Комиссии. При равном количестве голосов членов Комиссии считается, что аттестуемый прошел аттестацию.
17. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми членами Комиссии, присутствующими на заседании Комиссии, и заносится в аттестационный лист аттестуемого, составленный по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.
3. Проведение аттестации
18. Аттестация кандидатов проводится по мере поступления в Комиссию заявлений по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению. Аттестация руководителя учреждения на соответствие занимаемой должности проводится согласно графику проведения аттестации.
19. Аттестации не подлежат: беременные женщины; женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.

Аттестация указанных работников проводится не ранее чем через один год после их выхода из указанных отпусков.
20. График проведения аттестации руководителей учреждений составляется отделом образования администрации района. Графики составляются ежегодно.
21. Информация о проведении аттестации доводится секретарем Комиссии до сведения аттестуемых под роспись не позднее чем за месяц до дня проведения аттестации.
22. Проведение аттестации кандидатов и руководителя учреждения проводится в форме тестирования и (или) индивидуального собеседования.
23. Тестирование проводится на знание законодательства в сфере образования, основ экономики и социологии, трудового, бюджетного и налогового законодательства, менеджмента, охраны труда, законодательства о пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологического законодательства.
24. Индивидуальное собеседование проводится по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей руководителя учреждения.
25. На руководителя учреждения, подлежащего аттестации, начальником отдела образования администрации района готовится представление по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.
С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен под роспись не позднее чем за две недели до дня проведения аттестации.

Отказ аттестуемого ознакомиться с представлением и (или) поставить свою подпись об ознакомлении с представлением не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом. Представление направляется секретарю Комиссии.
26. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого на заседание Комиссии.
Аттестуемый, который по уважительной причине не может принять участие в аттестации, письменно информирует Комиссию до начала аттестации о невозможности принять участие в ее заседании.

Руководитель учреждения, не явившийся на заседание Комиссии без уважительной причины, подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности.
В случае неявки аттестуемого на заседание Комиссии аттестация переносится на более поздний срок.
При повторной неявке аттестуемого на заседание Комиссии без уважительной причины данное лицо признается не прошедшим аттестацию.
27. По результатам аттестации кандидатов Комиссия принимает одно из следующих решений:
1) уровень квалификации аттестуемого соответствует требованиям, предъявляемым к должности руководителя учреждения;

2) отказать в назначении на должность руководителя учреждения в связи с несоответствием данной должности.
28. По результатам аттестации руководителя учреждения с целью подтверждения его соответствия занимаемой должности Комиссия принимает одно из следующих решений:
1) соответствует занимаемой должности руководителя учреждения;
2) не соответствует занимаемой должности руководителя учреждения.
29. В аттестационный лист аттестуемого заносится решение Комиссии, а в случае необходимости – рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого, о необходимости повышения его квалификации и другие рекомендации.
30. Результаты аттестации сообщаются аттестуемым после подведения итогов голосования под роспись в аттестационном листе. При проведении следующей аттестации в Комиссию представляется копия аттестационного листа по результатам предыдущей аттестации для решения вопроса о выполнении рекомендаций Комиссии.
31. В случае признания по результатам аттестации руководителя учреждения не соответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним должен быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся в учреждении работу, как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья.
32. Решение аттестационной комиссии о соответствии квалификационным требованиям или занимаемой должности действует в течение 5 лет с месяца, в котором проводилась аттестации.
33. Представление, заявление и аттестационный лист хранятся в личном деле аттестуемого.
34. Результаты аттестации аттестуемый вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1 к Положению об аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального бюджетного образовательного учреждения Измалковского района Липецкой области
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________
2. Число, месяц, год рождения ___________________________
3. Сведения об образовании и повышении квалификации ___________________
____________________________________________________________________
4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность ___________________________________________________________
5. Общий трудовой стаж _____________
6. Стаж педагогической работы __________
7. Стаж работы в должности руководителя _____________
8. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Решение аттестационной комиссии ____________________________________
____________________________________________________________________
10. Количественный состав аттестационной комиссии _____________

На заседании присутствовало____ членов аттестационной комиссии

Количество голосов: за ____ человек, против - ____.
11. Примечания ______________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель 

аттестационной комиссии  ___________

_________________________

(подпись)


(расшифровка подписи)

Заместитель председателя

аттестационной комиссии
____________

_____________________

        (подпись)


        (расшифровка подписи)
Секретарь аттестационной комиссии ____________
_____________________

          (подпись)
         (расшифровка подписи)
Члены аттестационной 

комиссии



____________

______________________





____________

______________________

Дата аттестации: «___» ____________ 20__ г.

Дата ознакомления с результатами аттестации: «___» ____________ 20__ г.
Приложение 2 к Положению об аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального бюджетного образовательного учреждения Измалковского района Липецкой области

В __________________________________
(наименование аттестационной комиссии)
____________________________________
(фамилия, имя, отчество)

____________________________________
(место работы, должность)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу аттестовать меня в 20__ году с целью установления соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к должности ______________
____________________________________________________________________
(наименование должности и учреждения)
Сообщаю о себе следующие сведения:
1. Число, месяц, год рождения _______________________
2. Образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил(а), полученная специальность и квалификация) _________
____________________________________________________________________
3. Дополнительное профессиональное образование (профессиональная переподготовка или курсы повышения квалификации) по направлениям в области государственного или муниципального управления, менеджмента и экономики ___________________________________________________________
____________________________________________________________________

4. Общий трудовой стаж ______, в том числе педагогический стаж _______, стаж работы на руководящих должностях ______.
5. В данном учреждении работаю с ______ г. (или не работал).
6. Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание _________
____________________________________________________________________
7. Уровень владения ИКТ-технологиями: высокий, средний, низкий (нужное подчеркнуть).
С квалификационными требованиями, предъявляемыми к должности руководителя образовательного учреждения, и Положением о проведении аттестации ознакомлен(а).
«____» ___________ 20__ г. 



Подпись ___________________
Телефоны для связи: ___________________

Приложение 3 к Положению об аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального бюджетного образовательного учреждения Измалковского района Липецкой области

Представление

для проведения аттестации руководителя образовательного учреждения

с целью подтверждения соответствия занимаемой должности
1. Фамилия, имя, отчество____________________________________________
2. Число, месяц, год рождения__________________________

3. Занимаемая должность на момент аттестации наименование образовательного учреждения, муниципальное образование и дата назначения на эту должность _____________________________________________________
4. Сведения о профессиональном образовании, наличие ученой степени, ученого звания (какое образовательное учреждение окончил (а), когда, специальность, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.) ___
____________________________________________________________________
5. Сведения о повышении квалификации за последние пять лет (название курсов, место прохождения, дата окончания) _____________________________
____________________________________________________________________

6. Стаж педагогической работы, стаж работы на руководящих должностях _____

7. Общий трудовой стаж ________________
8. Сведения о прохождении последней аттестации (дата аттестации, дата и номер распорядительного акта органа, проводившего аттестацию) ___________

____________________________________________________________________

9. Сведения о награждениях (название ведомственной или государственной награды, год награждения) _____________________________________________
____________________________________________________________________
10. Результаты профессиональной деятельности ___________________________
____________________________________________________________________
10.1. Показатели внутреннего и внешнего мониторинга качества образования за последние три года ___________________________________________________
____________________________________________________________________
10.2. Участие аттестуемого в методической работе ________________________
____________________________________________________________________
10.3. Участие аттестуемого в конкурсах профессионального мастерства ______
____________________________________________________________________
11. Дополнительные сведения о деятельности педагогического работника _____
____________________________________________________________________

12. Считаю, что ____________________________ соответствует
                                                                                                        (Ф.И.О.)

(не соответствует) занимаемой должности _______________________________

____________________________________________________________________.
(указываются занимаемая должность)

 « ___» ____________ 20____ г.
_________________________________________________________________

(должность руководителя, составившего представление, подпись,  расшифровка подписи)

М.П.

Заключение профсоюзного органа*
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

« ___» ______________ 20___ г.

	Председатель профсоюзной организации*
	______________      _______________

          подпись                                 расшифровка подписи


На обработку моих персональных данных в порядке, установленном ФЗ № 152–ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных» согласен (согласна).
С представлением ознакомлен(а): «___» _____________ 20___ г.
__________________



________________________________

подпись







расшифровка подписи
* Заполняется в случае, если аттестуемый является членом профсоюза.
Приложение 2 к постановлению

администрации Измалковского

района Липецкой области

от 18.11.2013 №784а

Состав аттестационной комиссии
кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального бюджетного образовательного учреждения Измалковского района Липецкой области
	1. Иванцов

Александр Иванович
	- председатель Комиссии, заместитель главы администрации Измалковского района Липецкой области

	2. Попова

Марина Дмитриевна
	- заместитель председателя Комиссии, начальник отдела образования администрации района

	3. Никульникова 

Людмила Николаевна
	- секретарь Комиссии, главный специалист-эксперт отдела образования администрации района

	Члены Комиссии:
	

	4. Турбаевский

Сергей Владимирович
	- начальник отдела организационно-контрольной, кадровой, правовой работы и взаимодействия с органами местного самоуправления администрации района

	5. Лесных

Нина Ивановна
	- заместитель начальника отдела образования администрации района

	6. Щиголев 

Александр Петрович
	- главный специалист-эксперт отдела образования   администрации района

	7. Злобина

Елена Михайловна
	- ведущий экономист МБУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования Измалковского района»


