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ОТДЕЛ ПО ОБРАЗОВАНИЮ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ
от 30.12.2019 № 219-о/д

Об утверждении Порядка  и сроков проведения 

аттестации руководителей и кандидатов на должность 
руководителя муниципальных

образовательных организаций муниципального
образования «Демидовский район»

Смоленской области

В соответствии с пунктом 4 статьи 51 Федерального закона от 29.12.2012       № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Положения об Отделе по образованию Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 12.08.2014 № 84, Положения об осуществлении функций и полномочий учредителя муниципальных образовательных организаций муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 29.08.2016 № 595, в целях совершенствования управления муниципальными образовательными учреждениями, повышения ответственности руководителей и эффективности их работы, соответствия квалификационным требованиям 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Порядок и сроки проведения аттестации руководителей и кандидатов на должность руководителя муниципальных образовательных организаций муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее – Порядок) согласно приложению.

2. Приказ Отдела по образованию Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 24.12.2013 № 314-о/д «Об утверждении Положения о порядке аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений и Положения об аттестационной комиссии по аттестации руководителей образовательных учреждений» признать утратившим силу.
5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Начальник Отдела по образованию
Администрации муниципального образования

«Демидовский район» Смоленской области                                           Т.И. Ковальская
                                                                                   Приложение 
                                                                                   к приказу Отдела по образованию

                                                                                   Администрации муниципального

                                                                                   образования «Демидовский  район»

                                                                                   Смоленской области

                                                                                   от 30.12.2019 № 219-о/д
ПОРЯДОК
и сроки проведения аттестации руководителей
 и кандидатов на должность руководителя
муниципальных образовательных организаций
муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области   

I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок определяет процедуру проведения аттестации руководителей и кандидатов на должность руководителя муниципальных образовательных организаций муниципального образования  «Демидовский район» Смоленской области (далее – руководители ОО), реализующих основные образовательные программы дошкольного, дополнительного, начального общего, основного общего, среднего общего образования.  
1.2. Настоящий Порядок регулирует и регламентирует аттестацию в отношении следующих категорий работников:
1.2.1. Лиц, претендующих на должность руководителя образовательной организации.

1.2.2. Действующих руководителей образовательных организаций.

1.3. Кандидаты на должность руководителя, а также руководители ОО подлежат обязательной аттестации.

1.4. Аттестация руководителей ОО проводится один раз в пять лет, за исключением случаев досрочной аттестации.

1.5. Аттестация руководителей ОО может быть очередной и внеочередной.

1.5.1. Очередная аттестация руководителей ОО проводится в соответствии с заранее утвержденным графиком.

1.5.2. Внеочередная аттестация может проводится до истечения срока ее действия по инициативе учредителя при неисполнении или ненадлежащем исполнении руководителем ОО своих должностных обязанностей, но не ранее одного года со дня назначения на должность или дня проведения предыдущей аттестации, истечения срока трудового договора.
1.6. Очередной аттестации не подлежат:

- беременные женщины;

- женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;

- женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.

1.7. Аттестация  указанных руководителей ОО возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска.

          1.8. Целями аттестации кандидатов на должность руководителя и  руководителей ОО являются:

- определение соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к их должности в соответствии с квалификационными характеристиками, утвержденными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761/н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов, служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», на основе оценки их профессиональной деятельности и профессиональной компетентности, подтверждение их соответствия занимаемой должности;
- оценка знаний и квалификации кандидатов (кандидата) на должность руководителя ОО;
- оценка знаний и квалификации руководителей ОО и подтверждение их соответствия занимаемой должности;
- повышение эффективности работы образовательных учреждений;

- стимулирование профессионального роста руководителей ОО.
1.9. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость.

1.10. основными задачами аттестации являются:

- стимулирование непрерывного повышения уровня квалификации руководителей ОО, их потенциального роста, использование эффективных, современных управленческих технологий, методов, средств;

- подтверждение соответствия уровня квалификации квалификационным требованиям;

- повышение эффективности и качества управленческой деятельности. 

1.11. Аттестация проводится на русском языке и состоит из следующих этапов: анализа представленных документов и материалов руководителя ОО и собеседования; для кандидата на должность руководителя ОО - заключение экспертной группы, созданной при аттестационной комиссии, по результатам квалификационного испытания для кандидата на должность руководителя ОО.
II. Функции, полномочия, состав и порядок
работы аттестационной комиссии   
2.1. Для проведения аттестации руководителей ОО формируется аттестационная комиссия, состав которой утверждается приказом начальника Отдела по образованию.

         2.2. В состав аттестационной комиссии включаются специалисты Отдела по образованию, руководители ОО, председатель профсоюзной организации работников образования, в количестве не менее 5 человек.
2.3. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов аттестационной комиссии.

2.4. Возглавляет аттестационную комиссию председатель.

2.5. Председатель аттестационной комиссии руководит ее деятельностью, утверждает повестку дня заседаний, председательствует на заседаниях.

2.6. В случае его отсутствия полномочия председателя аттестационной комиссии осуществляет заместитель председателя.
2.7. Все члены аттестационной комиссии обладают равными правами при принятии решений.

2.8. Аттестационная комиссия:

- проводит аттестацию кандидатов на должность руководителя и руководителей образовательных организаций;
- осуществляет анализ представленных материалов в отношении аттестуемых.

2.9. Аттестационная комиссия имеет право:

- запрашивать у аттестуемых необходимые документы, материалы и информацию;

- устанавливать сроки представления запрашиваемых материалов;

2.10. Формой работы аттестационной комиссии является заседание. 
2.11. Заседание аттестационной комиссии является правомочным если на нем присутствует не менее 2/3 ее членов.

2.12. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается членами аттестационной комиссии.

III. Порядок проведения аттестации
3.1. Целью аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей ОО является определение соответствие уровня квалификации аттестуемых требованиям, предъявляемым к их должностным обязанностям в соответствии с квалификационной характеристикой на основе их профессиональной деятельности.
3.2. Аттестационная комиссия организует свою деятельность в соответствии с графиком проведения аттестации руководителей ОО. В указанном графике указываются:

- наименование образовательного учреждения, руководитель которого подлежит аттестации;

- фамилия, имя, отчество руководителя, подлежащего аттестации;

- дата проведения аттестации;

- дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов.

3.3. График проведения аттестации руководителей ОО доводится до сведения каждого аттестуемого не позднее чем за 30 календарных дней до начала аттестации.

3. 4. Руководители ОО проходят аттестацию по двум направлениям:

- определение профессиональной компетенции;
- определение результативности деятельности.

3.5. Не позднее 14 дней до начала аттестации на рассмотрение аттестационной комиссии представляются:

   - аттестационный лист предыдущей аттестации (для руководителей ОО);

        - отзыв на руководителя образовательного учреждения, подлежащего аттестации (Приложение № 1);
- отчет руководителя ОО, подлежащего аттестации (Приложение № 2);

- заключение экспертной группы, созданной при аттестационной комиссии, об оценке деятельности образовательного учреждения за последний отчетный год (Приложение № 3);

3.6. При аттестации в случае назначения на должность:

- заключение экспертной группы, созданной при аттестационной комиссии, по результатам квалификационного испытания.

3.7. О месте, дате и времени проведения аттестации кандидатам на должность руководителя и руководителям ОО сообщается не менее чем за 7 рабочих дней.
3.8. В проведении аттестации может быть отказано в случаях:

- выявления оснований, препятствующих занятию педагогической деятельностью, и ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования;

- предоставление не в полном объеме документов для прохождения аттестации, позднее установленных сроков.

3.9. Аттестация проводится в присутствии кандидата на должность руководителя, руководителя ОО. 

3.10. Аттестационная комиссия по результатам аттестации принимает одно из следующих решений:
- соответствует занимаемой должности руководителя ОО;

- соответствует занимаемой должности руководителя ОО при условии прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации;

- не соответствует занимаемой должности руководителя ОО.

3.11. Результаты аттестации вносятся в аттестационный лист. 

3.12. Аттестуемый знакомится с аттестационным листом и ставит в нем личную подпись.

3.13. Результаты аттестации сохраняются до истечения срока действия: при переходе руководителя в другую образовательную организацию на должность руководителя; при возобновлении работы в должности руководителя ОО при перерывах в работе.

IV. Реализация решений аттестационной комиссии
4.1. Результаты аттестации кандидата на должность руководителя, руководителя ОО сообщаются после подведения итогов голосования.

4.2. В аттестационный лист вносится решение аттестационной комиссии, указывается дата принятия решения, кандидат на должность руководителя, руководитель ОО знакомится с аттестационным листом и ставит в нем личную подпись.

4.3. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается членами аттестационной комиссии и вступает в силу со дня подписания.

4.4. При прохождении аттестации руководитель ОО, являющийся членом аттестационной комиссии, не участвует в голосовании.
4.5. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации кандидата на должность руководителя, руководителя ОО утверждается приказом Отдела по образованию.

4.6. В случае необходимости, в аттестационный лист заносятся  рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности, о необходимости повышении уровня квалификации с указанием специализации, а также другие рекомендации. При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций, работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого.
4.7. Копия приказа о прохождении аттестации на соответствие занимаемой должности, аттестационного листа и выписка из протокола заседания аттестационной комиссии передаются аттестуемому в срок не позднее 7 рабочих дней под подпись.
4.8. Копия приказа о прохождении аттестации на соответствие занимаемой должности, аттестационный лист, отзыв на руководителя образовательного учреждения, подлежащего аттестации хранятся в личном деле аттестуемого.
4.9. В случае признания руководителя ОО по результатам аттестации не соответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 статьи 81  Главы 13 «Прекращение трудового договора» Трудового кодекса российской Федерации. По истечении указанного срока перевод руководителя ОО на другую работу или расторжение с ним трудового договора по результатам аттестации не допускается.
                                                                            Приложение № 1

                                                                 к приказу Отдела по образованию 

                                                               Администрации муниципального 

                                                                   образования «Демидовский район» 

                                          Смоленской области

                                                                            от 30.12.2019 № 219-о/д
ЭКСПЕРТНОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

  Экспертная группа аттестационной комиссии по проведению аттестации руководителей и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений Отдела по образованию Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области в составе: 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
Провела всесторонний анализ результатов профессиональной деятельности ________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, место работы)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Заключение экспертной группы
Соответствует требованиям, установленным квалификационной характеристикой.
«___» __________ 20 __ г.

Члены экспертной группы:                        __________        _______________________

                                                                           (подпись)                                    (расшифровка)
                                                            __________        _______________________
                                                                           (подпись)                                    (расшифровка)                      

                                                                       __________        _______________________

                                                                           (подпись)                                    (расшифровка)
С экспертным заключением ознакомлен (а) ___________________________________

________________________________________________________________________

(согласен (а) или не согласен (а) с указанием причины)
«___» ____________ 20 ___ г.                    __________        ______________________

                                                                           (подпись)                                    (расшифровка)
                                                                            Приложение № 2

                                                                 к приказу Отдела по образованию 

                                                               Администрации муниципального 

                                                                   образования «Демидовский район» 

                                          Смоленской области
                                                                            от 30.12.2019 № 219-о/д
Отзыв

на руководителя образовательной организации, подлежащего аттестации

1. Общие положения

Фамилия, имя, отчество___________________________________________________
________________________________________________________________________
Год, число и месяц рождения_______________________________________________
Занимаемая должность, название образовательной организации _________________
________________________________________________________________________
(заполняется  на назначенных руководителей)
Дата назначения на должность _____________________________________________
Сведения об образовании__________________________________________________
Какое образовательное учреждение окончил (а)_______________________________
________________________________________________________________________

Дата окончания__________________________________________________________
Полученная специальность_________________________________________________
Квалификация по диплому_________________________________________________
Образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом»_______________________
________________________________________________________________________

(при наличии или получении второго образования, следует дать сведения по каждому направлению образования,  

                                                                            указав, на каком курсе учится)

Курсы повышения квалификации по профилю управленческой деятельности ________________________________________________________________________
(наименование курсов и учреждения дополнительного образования, год окончания)

________________________________________________________________________
Общий трудовой стаж_______лет, в том числе стаж педагогической работы___________лет, стаж работы на руководящих должностях______лет, в том числе в образовательных учреждениях_____лет

II. Основные достижения в профессиональной деятельности

Наличие квалификационной категории по руководящей должности, дата присвоения______________________________________________________________________________________________________________________________________
Наличие наград, год награждения___________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Другие профессиональные достижения_______________________________________
III. Мотивированная, всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых качеств и служебной деятельности

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
IV. Предпосылки для назначения на руководящую должность

(для лиц, претендующих на руководящую должность)

Состоял(а) в резерве на замещение руководящих должностей в образовательных учреждениях с ___________г. при ___________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование органа управления образованием, формирующего резерв)

Информационная компетентность работника (уровень владения информационными, мультимедийными и цифровыми ресурсами)__________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Результаты тестирования по должности, подтверждающий документ_____________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выводы и предложения для аттестационной комиссии:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(соответствует требованиям, установленным квалификационной характеристикой (указывается должность), соответствует требованиям, установленным квалификационной характеристикой (указывается  должность) при условии успешного прохождения профессиональной подготовки или повышения квалификации (указывается специализация), не соответствует требованиям, установленным квалификационной характеристикой (указывается должность).

Рекомендации для совершенствования профессиональной деятельности:

1._______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

2._______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Начальник Отдела по образованию        ____________         ______________________

                                                                          (подпись)                                                (расшифровка)

М.П.

С отзывом  ознакомлен(а) __________________________________________________

________________________________________________________________________        (согласен или не согласен с указанием причины)

«_____» __________ 20 __г.                      _________                _____________________
                                                                          (подпись)                                                 (расшифровка)
                                                                            Приложение № 3

                                                                 к приказу Отдела по образованию 

                                                               Администрации муниципального 

                                                                   образования «Демидовский район» 

                                          Смоленской области
                                                                            от 30.12.2019 № 219-о/д
ОТЧЕТ

о  деятельности образовательной организации за последний отчетный год

I. Общие положения

Фамилия, имя, отчество руководителя________________________________________
Занимаемая должность_____________________________________________________
Название образовательного учреждения______________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

II. Показатели результативности деятельности руководителя

образовательной организации
1. Качество образования
1.1. Соотношение  средних результатов ГИА (ОГЭ, ЕГЭ) по учреждению по отношению к средним результатам ГИА (ОГЭ, ЕГЭ) по району и области _________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.2. Наличие учащихся – призеров олимпиад, конкурсов, спортивных соревнований, конференций:

 -учащиеся – призеры районных мероприятий (количество)______________________
 -учащиеся – призеры областных мероприятий_________________________________
________________________________________________________________________
 -учащиеся - призеры всероссийских и (или) международных мероприятий________
________________________________________________________________________
1.3. Результаты инновационной и методической деятельности ОО, призовые места учителей в конкурсах, конференциях:

 Инновационная деятельность
- наличие районной экспериментальная площадка в ОО, направление_____________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- наличие областной экспериментальной площадки в ОО, направление____________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Наличие публикаций педагогических и руководящих работников ОО, отражающих опыт педагогической и руководящей деятельности.

- наличие публикации в сети Интернет, новые (созданные в течение учебного года) методические разработки на электронных носителях, тезисы докладов_________________________________________________________________
________________________________________________________________________
- наличие печатные публикации (статьи в периодических изданиях, авторские методические пособия, монографии, учебники)________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Обобщение собственного педагогического опыта - участие педагогических работников ОО в конкурсах педагогического мастерства:

- участие в районных конкурсах ____________________________________________
-участие в областных  конкурсах____________________________________________

________________________________________________________________________
-участие во всероссийских  конкурсах________________________________________

________________________________________________________________________
Участие педагогических работников ОО в научно-методических грантах, индивидуальных и (или) в составах коллективов:

- факт участия____________________________________________________________
________________________________________________________________________    
 - принимали участие, имеют грамоты, другие награды, подтверждающие участие в грантах__________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Эффективность участия педагогических работников ОО в программах наставничества
- ведение в ОО на систематической основе работы по наставничеству_____________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

( развитие в ОУ наставничества, наставники передают опыт молодым специалистам,  практикантам, стажёрам из педагогических ВУЗов, на систематической основе наставники и молодые специалисты (стажеры) отчитываются на педагогических и методических советах, семинарах  в учреждении и районе)






- проведение школьных семинаров по проблемам наставничества________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

2. Кадровые ресурсы учреждения
 2.1. Динамика доли педагогических работников в ОО с высшей квалификационной категорией в текущем (завершенном) учебном году по сравнению с предыдущим учебным годом (Расчет по формуле: (доля специалистов с высшей квал. кат. в последнем завершенном  учебном году) / (доля специалистов с высшей квал. кат. в предыдущем учебном году) ________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- уменьшение доли педагогических работников с высшей категорией,  примерное равенство или положительная динамика (увеличение доли педагогических работников с высшей категорией)___________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________2.2. Коэффициент текучести педагогических работников - отношение уволенных по собственному желанию или по другим основаниям (в т.ч. за нарушения трудовой дисциплины) педагогических работников к среднесписочному числу педагогических работников за текущий (завершенный) учебный год в сравнении с предыдущим учебным годом (Из числа уволенных исключаются педагогические работники, ушедшие на  пенсию, в декретный отпуск, а также педагогические работники, переведенные на руководящую работу в системе образования и поменявшие место жительства (уехавшие из района) ___________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.3 Подтверждённые жалобы на ОО (количество):

· подтвержденные жалобы имеются _____________

· подтвержденные жалобы отсутствуют___________

3. Социальная работа
 3.1. Динамика  численности контингента по ОО по состоянию на 1 сентября текущего года по  сравнению с предыдущим годом_____________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 3.2. Динамика  количества учащихся ОО, стоящих на учете в ПДН,  в текущем учебном году по сравнению с предыдущим годом______________________________
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 3.3.Травматизм  учащихся в ОО_____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Стратегические вопросы деятельности учреждения
- наличие программы развития ОО с формулировками   видения, ценностей, целей, задач и мероприятий на 3-5 лет______________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- управление качеством образования_________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- участие ОО в смотрах, конкурсах регионального, международного, федерального и международного уровней__________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- финансово-хозяйственная самостоятельность ОО (ОО имеет расчетный счет, ведет самостоятельную бухгалтерскую отчетность, один или более руководящих работников ОО имеют документы государственного образца о повышении квалификации, профессиональной подготовке, в сфере финансово-хозяйственной самостоятельности, ведения бухгалтерского учета в бюджетных организациях)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 5. ИКТ-компетентность педагогических работников в ОО
 (показать % педагогических работников ОО, который владеет основами работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием, а также используют в своей деятельности цифровые образовательные ресурсы) ____________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
