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А Д М И Н И С Т Р А Ц ИЯ

Ольховатского муниципального района

Воронежской  области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
    от ____________ № _____
             р.п.Ольховатка

О порядке проведения аттестации

кандидатов на должность руководителя 
и руководителей (директоров, заведующих)
образовательных организаций 
Ольховатского муниципального района
В соответствии со ст. 275 Трудового кодекса Российской Федерации, п.4 ст. 51 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением правительства РФ от 08.08.2013 года № 678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководящих образовательных организаций», 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 определения порядка работы аттестационной комиссии администрации Ольховатского муниципального района, проведения аттестации кандидатов на должность  руководителей образовательных организаций и руководителей (директоров, заведующих) образовательных организаций Ольховатского муниципального района, порядка принятия решений по результатам аттестации и их реализации:
      1.  Утвердить Положение о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей (директоров, заведующих) образовательных организаций Ольховатского муниципального района. (Приложение 1).

2. Утвердить состав аттестационной комиссии аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей (директоров, заведующих) образовательных организаций Ольховатского муниципального района. (Приложение 2).

      3. Распоряжение администрации Ольховатского муниципального района Воронежской области от 01.02.2016 № 39-р «О порядке проведения  аттестации кандидатов на должность руководителя  и руководителей (директоров, заведующих) образовательных организаций   Ольховатского муниципального района  признать утратившими силу.

4. Утвердить график проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей (директоров, заведующих) образовательных организаций Ольховатского муниципального района на 2016-2017 годы (Приложение 3).
          5. Настоящее распоряжение распространяет действие на правоотношения, возникшие с 15 апреля 2016 года.

6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации Ольховатского муниципального района   Харьковского Ю.О.
Исполняющий обязанности

главы администрации Ольховатского 
муниципального района                                                                В.В. Пивнев
Приложение 1

утверждено распоряжением администрации Ольховатского муниципального района Воронежской области

                                                        "______" _________    №_____

Положение о порядке проведения аттестации

кандидатов на должность руководителя и руководителей (директоров, заведующих) образовательных организаций Ольховатского муниципального района
I. Общие положения

  1.1. Целью аттестации руководителя (директора, заведующего), кандидата на должность руководителя образовательной организации (далее – руководитель), является установление соответствия руководителя занимаемой должности на основе оценки его профессиональной деятельности.

1.2. Основными задачами аттестации руководителей и кандидатов на должность руководителя образовательной организации являются:


- формирование высокопрофессионального кадрового состава руководителей;


- повышение профессионального уровня руководителей;


- решение вопросов, связанных с определением преимущественного права на заключение трудового договора при назначении на должность;


- решение вопросов, связанных с изменением условий оплаты труда руководителей.

   1.2.1. Аттестации подлежат:

             - руководители образовательных организаций, 
- кандидаты на вакантные должности руководителей.

   1.2.2. Руководители образовательных организаций подлежат обязательной аттестации как при назначении на должность, так и в процессе трудовой деятельности в должности руководителя образовательной организации.


1.3. Аттестация руководителей проводится один раз в пять лет. До истечения пяти лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация руководителя по решению работодателя, принятого в установленном порядке, в следующих случаях:


- по соглашению сторон трудового договора с учетом результатов годового отчета о профессиональной деятельности руководителя;


- при решении вопроса об изменении условий оплаты труда руководителя.
             1.4. Лица,  временно исполняющие обязанности руководителя,  аттестацию не проходят.

1.5. Аттестация на соответствие занимаемой должности сохраняется при перерывах в работе до истечения срока ее действия.


1.6. Аттестации не подлежат руководители:


- беременные женщины;


- находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанной категории руководителей проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска.
            1.7. Основными критериями оценки профессиональной деятельности руководителя при проведении аттестации являются:


- соответствие квалификационным характеристикам к должности руководителя, прежде всего возможность исполнения им должностных обязанностей, связанных с осуществлением руководства организации 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 трудового договора;


- прохождение повышения квалификации и профессиональной переподготовки.

II. Образование аттестационной комиссии, порядок и сроки ее работы

            2.1. Аттестационная комиссия формируется распоряжением  администрации Ольховатского муниципального района Воронежской области.


2.2. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Все члены комиссии обладают при принятии решения равными правами.

 2.3. В состав аттестационной комиссии включаются представители органов местного самоуправления Ольховатского муниципального района, представители отдела образования, представители профсоюзной организации, представители общественных организаций, руководители образовательных учреждений.

. 
2.4. Председатель аттестационной комиссии осуществляет руководство деятельностью аттестационной комиссии. В период временного отсутствия председателя аттестационной комиссии руководство осуществляет заместитель председателя комиссии.


Для обеспечения работы аттестационной комиссии назначается секретарь аттестационной комиссии.


2.5. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствовали не менее двух третей от общего числа ее членов.

III. Организация проведения и процедура проведения аттестации кандидатов на должность руководителя  и руководителей (директоров, заведующих) образовательных организаций Ольховатского муниципального района.
            3.1. Отдел образования администрации Ольховатского муниципального района составляет график проведения аттестации, утверждаемый распоряжением администрации Ольховатского муниципального района, и доводит до сведения каждого аттестуемого руководителя не менее чем за один месяц до начала проведения аттестации. 


График должен содержать:


- наименование организации, руководитель которого 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. Не позднее чем за две недели до даты проведения аттестации в аттестационную комиссию представляются:

  3.2.1. отзыв об исполнении подлежащим аттестации руководителем должностных обязанностей, подписанный руководителем отдела образования (Приложение 1) 
  3.2.2.  согласие руководителя на проверку представленных сведений и обработку его персональных данных (Приложение 2), к которому прилагаются персональные данные по форме согласно приложению 3;
           3.3. Отзыв должен содержать следующие сведения о руководителе образовательной организации:


- фамилия, имя, отчество;


- занимаемая должность на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность;


- перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых аттестуемый принимал участие;


- мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности;


- аттестационный лист с данными предыдущей аттестации (при наличии).


При подготовке отзыва необходимо руководствоваться квалификационными характеристиками по должности, утвержденными 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"», а также показателями эффективности работы руководителя организаций, утвержденными постановлениями администрации Ольховатского муниципального района от 11 декабря 2015 года № 401 «Об утверждении Положения об оплате труда руководителей общеобразовательных организаций Ольховатского муниципального района»,  от 24 декабря 2015 года № 415 «Об утверждении Положения об оплате труда руководителей дошкольных образовательных организаций Ольховатского муниципального района».

При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию также представляется отзыв и аттестационный лист предыдущей аттестации.
      
3.4. Секретарь аттестационной комиссии не менее чем за неделю до начала аттестации должен ознакомить руководителя образовательной организации с отзывом о его профессиональной деятельности.


Руководитель образовательной организации вправе представить в комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за предшествующий период, а также заявить о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв.
      3.5. Кандидат, претендующий на должность руководителя,  представляет секретарю аттестационной комиссии заявление о согласии на проверку представленных сведений и обработку его персональных данных (Приложение 2), к которому прилагаются следующие документы и материалы:

а) персональные данные по форме согласно приложению 3;
б) основные положения программы кандидата (не более 2 страниц)

в) копии документов о соответствующем уровне образования и (или) квалификации, ученой степени, ученом звании, а также трудовой книжки, паспорта;

г) информационные и иные справочные материалы.

   3.6. В случае если кандидатом является лицо, занимающее должность руководителя, кандидат дополнительно к документам и материалам, указанным в пункте 3.5 настоящего положения, представляет отчет о своей деятельности в должности руководителя (не более 5 страниц).


3.7. Аттестация проводится с приглашением руководителя образовательной организации или кандидата, претендующего на должность руководителя, на заседание аттестационной комиссии.


3.8. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает аттестуемого, а в случае необходимости и работодателя о профессиональной деятельности руководителя.


С целью объективного проведения аттестации, при наличии заявления аттестуемого о его несогласии с представленным отзывом и при условии предоставления им дополнительных сведений о своей профессиональной деятельности за предшествующий период аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на очередное заседание.


3.9. Обсуждение профессиональных и личностных качеств руководителя образовательной организации и(или) кандидата, претендующего на должность руководителя, применительно к его должностным обязанностям и полномочиям должно носить объективный и доброжелательный характер.


3.10. Оценка профессиональной деятельности руководителя образовательной организации, основывается на определении:


- соответствия квалификационным характеристикам по занимаемой должности;


- участия в решении поставленных задач перед организацией;


- сложности выполняемой работы;


- результативности выполняемой работы;


- наличия поощрений (взысканий) за предшествующий аттестации период.


- учета профессиональных знаний аттестуемого, опыта работы, прохождение повышения квалификации и профессиональной переподготовки, а также организаторских и иные способностей в соответствии с квалификационными характеристиками к занимаемой должности.


 3.11. Решение об оценке профессиональной деятельности руководителя образовательной организации и(или) кандидата, претендующего на должность руководителя, а также рекомендации комиссии принимаются в его отсутствие открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии.


При равенстве голосов руководитель образовательной организации признается соответствующим занимаемой должности.


3.12. В результате аттестации руководителя образовательной организации комиссией принимается одно из следующих решений:


а) соответствует занимаемой должности;


б) соответствует занимаемой должности и рекомендуется к установлению повышающей надбавки;


в) соответствует занимаемой должности при условии успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации;


д) не соответствует занимаемой должности.


3.13. Результаты аттестации сообщаются аттестуемому непосредственно после подведения итогов голосования.


Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист, составленный по соответствующей форме (Приложение 4). Аттестационный лист подписывается председателем,  секретарем комиссии. Руководитель образовательной организации, кандидат, претендующий на должность руководителя, знакомится с аттестационным листом под роспись.


Секретарь комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует решения комиссии и результаты голосования. Протокол заседания комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствующими на заседании.


Аттестационный лист руководителя, кандидата, претендующего на должность руководителя, прошедших аттестацию, и отзыв об исполнении профессиональных обязанностей руководителем за аттестационный период хранятся в их  личных делах.


3.14. В течение одного месяца после проведения аттестации руководителей по ее результатам издается распоряжение администрации Ольховатского муниципального района и принимается решение:


а)   соответствует занимаемой должности;


б) соответствует занимаемой должности и рекомендуется к установлению повышающей надбавки;


в) соответствует занимаемой должности при условии успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации;


д) не соответствует занимаемой должности.


3.15.  При отказе руководителя от профессиональной переподготовки, повышения квалификации или от перевода на другую должность работодатель вправе принять меры дисциплинарного характера.

   3.16. Увольнение по причине несоответствия руководителя занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, допускается, если невозможно перевести руководителя с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую руководитель может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать руководителю все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
    3.17. В течение 10 дней после проведения аттестации кандидатов, претендующих на должность руководителя, по ее результатам издается распоряжение администрации Ольховатского муниципального района и принимается решение: 

 - соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя;
 - не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя.

3.18. Руководители образовательных организаций, кандидаты, претендующие на должность руководителя, вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                            Приложение 2
утверждено распоряжением администрации Ольховатского муниципального района Воронежской области

                                                        "______" _________    №_____

С О С Т А В

             аттестационной комиссии администрации Ольховатского

           муниципального  района по аттестации  кандидатов на должность руководителя и руководителей (директоров, заведующих) образовательных организаций 
	Харьковский Юрий Олегович
	- заместитель главы администрации Ольховатского муниципального района- руководитель отдела культуры 

	Буряк Александр Петрович
	- руководитель отдела образования администрации Ольховатского муниципального района, заместитель председателя комиссии

	Свинарева Татьяна Викторовна 
	- заведующий  районным  методическим кабинетом отдела образования  Ольховатского муниципального района, секретарь комиссии

	члены комиссии:

	
	

	Свертокина Елена Сергеевна
	- начальник организационно-правового отдела администрации Ольховатского муниципального района

	Галушка Елена Алексеевна
	- специалист  сектора мониторинга и координации деятельности отдела образования Ольховатского муниципального района


	Кравченко Галина Ивановна
	- методист районного методического кабинета отдела образования Ольховатского муниципального района


	Кравченко Нина Павловна 
	- председатель райкома профсоюза работников образования Ольховатского муниципального района (по согласованию)

	Донцов Александр Степанович
	- директор МКОУ Базовская СОШ  

	Штанько Светлана Викторовна
	- член совета управления образования при администрации Ольховатского муниципального района (по согласованию)


                                         Приложение 3
утверждено распоряжением администрации Ольховатского муниципального района       Воронежской области

                                                        "______" _________    №_____

ГРАФИК

проведения аттестации руководителей образовательных учреждений

Ольховатского муниципального района

	Образовательное учреждение
	ФИО аттестуемого,

должность
	Дата, время 

и место

проведения аттестации
	Дата представления

материала в аттестационную комиссию
	Ответственный

за представление аттестационных материалов

	МКУ ДО Ольховатский Дом пионеров и школьников
	Хижнякова Нина Вячеславовна, директор
	18.02.2016 14-00 

Администрация


	07.02.2016
	Литвиненко Г.Н., главный специалист отдела образования

	МКОУ Караяшниковская СОШ
	Яковенко Андрей Васильевич 
	24.11.2016 

14-00 

Администрация


	08.11.2016 
	Галушка Е.А.,  специалист  сектора мониторинга и координации деятельности отдела образования

	МКУ ДО Ольховатская ДШИ
	Чигирин Владимир Иванович 
	20.01.2017 

14-00 

Администрация


	30.12.2016 
	Лысенко Э.А.,  главный специалист отдела культуры

	МБОУ Ольховатская СОШ
	Бердник Наталья Ивановна 
	06.04.2017 14-00 

Администрация
	19.03. 2017 
	Галушка Е.А.,  специалист  сектора мониторинга и координации деятельности отдела образования


на период 2016 – 2017годы.
                                                            Приложение №1 

                                                                  к положению о порядке проведения  

                                                     аттестации   кандидатов на                   

                                               должность руководителя
                                                      и  руководителей
                                                   (директоров, заведующих) 
                                                 образовательных организаций 

                                                                 Ольховатского муниципального района
"______" _________           №_____
ОТЗЫВ

об исполнении руководителем образовательной организации, подлежащим аттестации,

должностных обязанностей за аттестационный период с ________ года            по ____________ года

1. Ф.И.О

2. Замещаемая должность на момент проведения аттестации 

3. Дата назначения на должность   _____________

4. Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых аттестуемый принимал участие: 

5. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной служебной  деятельности  

Вывод:

Руководитель отдела образования
С отзывом ознакомлен(а) 



«__» _____________ 20__ г.


                                                            Приложение № 2 

                                                                  к положению о порядке проведения  

                                                     аттестации   кандидатов на                   

                                               должность руководителя
                                                      и  руководителей
                                                   (директоров, заведующих) 
                                                 образовательных организаций 

                                                                 Ольховатского муниципального района
"______" _________           №_____
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О

персональных данных", зарегистрирован(а) по адресу: ___________________________________________________________________________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: ____________________________________________________________________________________________________________________________________,

 (наименование документа, N,  сведения о дате выдачи документа       и выдавшем его органе)

в целях ___________________________________________________________
даю согласие ____________________________________________________,

(указать наименование или Ф.И.О. оператора, получающего согласие)
находящемуся по адресу: ___________________________________________
_________________________________________________________________,

на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие)
то   есть   на   совершение   действий,     предусмотренных  п.  3   ст.  3
Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

    Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в

письменной форме.

"___"______________ г.         ______________________________________

                                                         (подпись субъекта персональных данных

                                                        Приложение № 3 

                                                        к положению о порядке проведения  

                                                       аттестации   кандидатов на   должность
                                                             руководителя  и  руководителей
                                                   (директоров, заведующих) 
                                                 образовательных организаций 

                                                                 Ольховатского муниципального района
"______" _________           №_____
ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

(ф.и.о.)

1. Дата, год и место рождения  ________________________________________
2. Сведения об образования __________________________________________ 
                                                            (направление подготовки (специальность),

квалификация, наименование образовательной организации (в случае переименования

указывается также новое наименование и год переименования), дата окончания)

3. Тематика и количество научных трудов  _____________________________
4. Сведения о дополнительном профессиональном образовании за последние 5 лет, способствующем подготовке к решению задач, стоящих перед руководителем образовательной организации высшего образования  
6. Сведения о наградах, почетных званиях ______________________________ 
7. Сведения о привлечении к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности
__________________________________________________________________  
8. Какими иностранными языками владеете_____________________________
9. Сведения об участии в выборных органах государственной власти  
__________________________________________________________________
10. Сведения о работе, в том числе стаж и характер управленческой деятельности


(приводятся по трудовой книжке)

11. Дополнительные сведения ________________________________________ 
                                                                                (на усмотрение аттестуемого лица)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	
	
	

	(подпись)
	
	(ф.и.о.)


                                                                    Приложение № 4
                                                        к положению о порядке проведения  

                                                        аттестации   кандидатов на                                                    

                                                         должность руководителя
                                                      и  руководителей
                                                   (директоров, заведующих) 
                                                 образовательных организаций 

                                                                 Ольховатского муниципального района
"______" _________   №_____
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

руководителя образовательного учреждения.

1.  Фамилия, имя, отчество___________________________________________        

2.  Год, число и месяц рождения_______________________________________

3.  Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания _____________________________________________________

__________________________________________________________________
4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность_________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

5. Общий трудовой стаж_____________________________________________

6. Стаж в должности руководитель____________________________________

7. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией ____________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Краткая оценка выполнения рекомендаций предыдущей аттестации:

__________________________________________________________________

9. Решение аттестационной комиссии_________________________________  

____________________________________________________________________________________________________________________________________Количественный состав аттестационной комиссии_______________________

На заседании  присутствовало_______членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _________, против ___________

10.Примечания_____________________________________________________ 

Председатель аттестационной комиссии
______________ 
подпись

Секретарь аттестационной комиссии

______________
подпись

Дата проведения аттестации__________________________________________

__________________________________________________________________

           (дата и номер распорядительного акта органа исполнительной власти )
С аттестационным листом ознакомлен (а)______________________________

 (подпись педагогического работника, дата)

С решением аттестационной комиссии согласен(а) (не согласен(а) (ненужное зачеркнуть).

______________________


_______________________

(подпись) 





(расшифровка подписи)

