
Об утверждении Положения о 
порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций и кандидатов на должность руководителя муниципальной образовательной организации городского округа ЗАТО Светлый

В соответствии со статьей 51 Федерального закона от 29.12.2012 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Городской округ ЗАТО Светлый Саратовской области администрация городского округа ЗАТО Светлый

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Положение о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций и кандидатов на должность руководителя муниципальной образовательной организации городского округа ЗАТО Светлый согласно приложению № 1.
2. Утвердить состав аттестационной комиссии согласно приложению № 2.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Светлый и распространяет свое действия на правоотношения, возникшие с 01.09.2013.
4. Разместить (обнародовать) настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Светлый www.zatosvetly.ru в сети Интернет.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа ЗАТО Светлый по социальным вопросам – начальника управления образования, молодежной политики и развития спорта.
	Глава администрации 
городского округа ЗАТО Светлый
	
                                         З.Э. Нагиев
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ЗАТО Светлый

Приложение № 1
к постановлению администрации
городского округа ЗАТО Светлый
от 11.11.2013 № 354



ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке проведения  аттестации руководителей 
муниципальных образовательных организаций и кандидатов 
на должность руководителя муниципальной образовательной 
организации городского округа ЗАТО Светлый 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регулирует порядок проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций и кандидатов на должность руководителя муниципальной образовательной организации городского округа ЗАТО Светлый и распространяется на организации, реализующие основные образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, а также дополнительные образовательные программы.
1.2. Настоящее Положение распространяется на руководителей образовательных организаций, их заместителей, руководителей структурных подразделений образовательных организаций, кандидатов на руководящие должности (далее - аттестуемый).
1.3. Аттестация проводится с целью определения соответствия уровня профессиональной компетентности аттестуемого квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя образовательного 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».
1.4. Основные задачи аттестации руководителей образовательных организаций и кандидатов на должность руководителя образовательной организации:
сохранение и повышение эффективности и качества управления образовательными организациями;
повышение инициативы и творческой активности руководителей образовательных организаций;
учет требований федерального законодательства, квалификационных характеристик по должности руководителя;
стимулирование профессионального роста лиц, претендующих на должности руководящих работников;
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выявление перспективы использования потенциальных возможностей лиц, претендующих на руководящие должности;
объективная оценка уровня компетентности лиц, претендующих на должности руководящих работников, и определение их соответствия занимаемой должности.
1.5. Основными принципами аттестации являются законность, коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к аттестуемым, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.
1.6. Аттестация руководителей образовательных организаций 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.
1.7. Аттестация кандидатов на руководящие должности на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя образовательного учреждения, проводится в порядке, предусмотренном настоящим Положением, до назначения на должность руководителя.
1.8. Аттестации не подлежат руководители:
беременные женщины;
находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.
Аттестация указанных руководителей возможна не ранее чем через один год после выхода из отпуска.

2. Порядок работы аттестационной комиссии

2.1. Аттестация руководителей образовательных организаций и кандидатов на должность руководителей образовательных организаций на соответствие должности проводится аттестационной комиссией администрации городского округа ЗАТО Светлый.
2.2. Аттестационная комиссия состоит из председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов аттестационной комиссии и формируется из числа специалистов управления образования, молодежной политики и развития спорта администрации городского округа ЗАТО Светлый, специалистов отдела правовой, кадровой работы и муниципального заказа администрации городского округа ЗАТО Светлый, специалистов управления финансов, экономики и инвестиционной политики администрации городского округа ЗАТО Светлый, специалистов централизованной бухгалтерии городского округа ЗАТО Светлый. В состав комиссии могут включаться представители органа общественного управления образовательной организации, зарегистрированного в его Уставе (попечительский, советов образовательного учреждения и т.д.).
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В состав аттестационной комиссии не включаются руководители, заместители руководителей, подлежащие аттестации в аттестационный период.
Председатель аттестационной комиссии руководит ее деятельностью, организует работу комиссии. В случае временного отсутствия председателя аттестационной комиссии его полномочия осуществляет заместитель председателя аттестационной комиссии. В случае временного отсутствия члена аттестационной комиссии его полномочия  в составе  аттестационной комиссии осуществляет лицо, исполняющее обязанности временно отсутствующего члена аттестационной комиссии.
 2.3. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается постановлением администрации городского округа ЗАТО Светлый.
2.4. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.
2.5. Заседания аттестационной комиссии проводятся в течение года по мере необходимости. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее половины ее членов.
2.6. Аттестационная комиссия принимает решение в отсутствии аттестуемого открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равном количестве голосов членов комиссии считается, что аттестуемый прошел аттестацию.
2.7. Аттестационная комиссия по результатам аттестации выносит одно их следующих решений:
2.7.1. Для руководителей образовательных организаций:
соответствует занимаемой  должности руководителя образовательной организации;
не соответствует должности руководителя образовательной организации.
2.7.2. Для кандидатов на должность руководителя образовательной организации:
соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя образовательной организации; 
не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя образовательной организации.
2.8. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом по форме согласно приложению № 1, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании, и заносится в аттестационный лист аттестуемого, составленный по форме согласно приложению № 2. Аттестационный лист оформляется в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле работника, другой выдается на руки.
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2.9. В случае необходимости в аттестационный лист аттестуемого вносятся рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого, о необходимости повышения его квалификации и другие рекомендации.

3. Организация проведения аттестации

3.1. Для проведения аттестации глава администрации городского округа ЗАТО Светлый принимает решение о проведении аттестации в форме распоряжения.
3.2. Аттестация осуществляется в течение всего календарного года.  Аттестация руководителей образовательных организаций на соответствие занимаемой должности проводится согласно графику проведения аттестации. Аттестация кандидатов на должность руководителя образовательной организации проводится по мере поступления в аттестационную комиссию заявлений.
Графики проведения аттестации руководителей образовательных организаций составляется ежегодно.
3.3. Информация о проведении аттестации доводится секретарем аттестационной комиссии до сведения аттестуемых под роспись не позднее, чем за месяц до ее проведения.
3.4. Аттестуемый представляет в аттестационную комиссию в установленные сроки, следующие документы:
заявление (приложение № 3);
представление на соответствие занимаемой должности (приложение 
№ 4);
копию документа об образовании;
копию документа о повышении квалификации (при наличии);
показатели результатов работы в должности руководителя образовательной организации за 5 лет;
3.5. Лица, претендующие на должность руководителя образовательной организации, представляют в аттестационную комиссию, в установленные сроки, следующие документы:
заявление (приложение № 3);
представление с последнего места работы (приложение № 5);
копию трудовой книжки;
копию документа об образовании.
3.6. Представление на аттестуемого оформляется за подписью начальника управления образования, молодежной политики и развития спорта, руководителя образовательной организации при аттестации заместителей, руководителей структурных подразделений. Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным

5

требованиям по должности; его возможности управления данным образовательным учреждением, структурным подразделением; опыта работы, знаний основ управленческой деятельности. При подготовке представления от аттестуемого могут быть затребованы рекомендации, характеристики с прежнего места работы, иные документы, характеризующие его трудовую деятельность.
С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен по роспись не позднее, чем за 10 дней до дня проведения аттестации. Отказ аттестуемого ознакомиться с представлением не является препятствием для проведения аттестации и оформляемся соответствующим актом.
3.7. Продолжительность аттестации для каждою аттестуемого с начала
ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссией не
должна превышать двух месяцев.
3.8. Аттестуемые при аттестации на соответствие квалификационным характеристикам, предъявляемым к должности, выбирают один из вариантов квалификационных испытаний, которые включают:
3.8.1. Для лиц, претендующих на замещение должности руководителя муниципальной образовательной организации:
защиту творческого отчета или программы по вопросам совершенствования управления образовательной организацией.
3.8.2. Для руководителей, подтверждающих соответствие квалификационным характеристикам по должности руководителя муниципальной образовательной организации:
отчет руководителя муниципальной образовательной организации о результатах деятельности образовательной организации и о выполнении муниципального задания по объему и качеству предоставляемых образовательных услуг.
3.9. Результаты аттестации аттестуемый вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации. 















Приложение № 3
к положению о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций и кандидатов на должность руководителя муниципальной образовательной организации 
городского округа ЗАТО Светлый


В аттестационную комиссию 
от _____________________________________
_______________________________________
(фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня в 201_  году на соответствие квалификационным характеристикам, предъявляемым к должности «руководитель образовательного учреждения», утвержденных 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». 
С Положением о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций и кандидатов на должность руководителя муниципальной образовательной организации городского округа ЗАТО Светлый ознакомлен(а).
Согласен(а) на обработку и использование моих персональных данных, направляемых в аттестационную комиссию. 
Я проинформирован (а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения законодательства Российской Федерации.
Сообщаю о себе следующие сведения: 
Дата рождения _________________________________________________
Занимаемая должность на момент аттестации_______________________
__________________________________________________________________
Образование (учреждение, дата окончания)_________________________
__________________________________________________________________
специальность _____________________________________________________
квалификация ______________________________________________________
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Дополнительное профессиональное образование ____________________
__________________________________________________________________
(учреждение, дата окончания, специальность, квалификация)
Место работы______________________________________________________
__________________________________________________________________
Общий трудовой стаж  ______________ лет,
стаж педагогической работы ________ лет, 
стаж руководящей работы_________________лет.
Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание
________________________________________________________
__________________________________________________________________
В настоящее время аттестован/не аттестован (подчеркнуть)
Дата прохождения аттестации (указать должность)_______________________
__________________________________________________________________
Сведения о повышении квалификации _____________________________
__________________________________________________________________

«____» _____________ 201__ г.                                Подпись ________________

Телефон _______________________           

Приложение № 2
к положению о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций и кандидатов на должность руководителя муниципальной образовательной организации 
городского округа ЗАТО Светлый
   
 
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________
___________________________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения ___________________________________

3. Занимаемая  должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность _____________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

4. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания_____________________________________________________
                  (когда и какое учебное заведение окончил, специальность
__________________________________________________________________
и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

5. Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения аттестации_____________________________________________
___________________________________________________________________

6. Стаж педагогической работы (работы по специальности)____________
__________________________________________________________________

7. Общий трудовой стаж ________________, в том числе педагогический стаж _____ , стаж на руководящих должностях__________________________

8. Примечание _________________________________________________
__________________________________________________________________

9. Решение аттестационной комиссии _____________________________
__________________________________________________________________
соответствует занимаемой должности (указывается наименование должности);
__________________________________________________________________
не соответствует занимаемой должности (указывается наименование должности)
__________________________________________________________________
10. Рекомендации аттестационной комиссии _______________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
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11. Количественный состав аттестационной комиссии ________________
На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии
Количество голосов за _____, против ______

12. Примечания ________________________________________________
__________________________________________________________________

Председатель                                                                                            
аттестационной комиссии               _________                 ___________________
                                                             (подпись)                        (расшифровка подписи)
Секретарь
аттестационной комиссии               _________                 ___________________
                                                             (подпись)                        (расшифровка подписи)

Дата проведения аттестации
_______________________

С аттестационным листом ознакомлен (а)_____________________________
                                                                                 (подпись педагогического работника, дата)

С решением аттестационной комиссии согласна (согласен); не согласна (не согласен)______________________________
                                         (подпись)

























Приложение № 4
к положению о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций и кандидатов на должность руководителя муниципальной образовательной организации 
городского округа ЗАТО Светлый

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
на  соответствие занимаемой  должности __________________________________

1. Общие сведения о педагогическом работнике _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О., год и дата рождения, занимаемая должность)
_____________________________________________________________________________
(направление деятельности, рабочая нагрузка)
2. Образование_________________________________________________
(какое образовательное учреждение окончил, _____________________________________________________________________________
когда, специальность и квалификация по диплому)

3. Показатели профессионализма педагогического работника:
3.1. Реализация в практической деятельности требований, изложенных в основных  законодательных и нормативных документах по вопросам образования и защиты прав обучающихся ___________________________________
__________________________________________________________________
3.2. Самообразование 
_____________________________________________________________________________ (выполнение плана работы по теме самообразования)
3.3. Уровень владения базовыми компетенциями:
_____________________________________________________________________________
3.4. Повышение квалификации _____________________________________________________________________________
3.5. Участие в мероприятиях, способствующих повышению профессио-нального мастерства________________________________________________
                         (конференциях, семинарах, методических объединениях) 
__________________________________________________________________
учреждения, муниципального, регионального, федерального, международного уровней
3.6. Уровень и системность мероприятий, организованных аттестуемым для обучающихся __________________________________________________________
                        уровень мероприятия (муниципальный, региональный, _____________________________________________________________________________
 федеральный, международный)
3.7. Применение в  деятельности новаций в области педагогики, психологии, методики  _____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
3.8. Осуществление внеурочной деятельности ______________________
__________________________________________________________________
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3.9. Использование современных информационно-коммуникационных технологий ________________________________________________________
4. Показатели продуктивности деятельности педагогического работника:
4.1. Соответствие качества  знаний и  умений учащихся  уровню требований Государственного стандарта (не прописывается для педагогических работников дошкольных образовательных учреждений и учреждений системы дополнительного образования)____________________
__________________________________________________________________
4.2. Процент успеваемости  учащихся за последние три года по изучаемому предмету (не прописывается для педагогических работников дошкольных образовательных учреждений и учреждений системы дополнительного образования)________________________________________
__________________________________________________________________
4.3. Процент учащихся на «хорошо» и «отлично» за последние три года по изучаемому предмету (не прописывается для педагогических работников дошкольных образовательных учреждений и учреждений системы дополнительного образования)_______________________________________
4.4. Уровень преемственности в работе_____________________________
4.5. Уровень достижений воспитанников в дополнительных  развивающих мероприятиях (конкурсах, соревнованиях и т.д.) __________________________________________________________________
4.6. Разработка авторских программ, проектов ______________________
__________________________________________________________________
4.7. Обобщение опыта работы на региональном, всероссийском или международном уровнях _____________________________________________
__________________________________________________________________
(выступления, открытые занятия  и мастер – классы на семинарах, конференциях)
4.8. Наличие исследовательских работ в области педагогики, психологии, методики _______________________________________________
__________________________________________________________________
(книги, статьи в журналах, сборниках, в Интернете)
4.9. Успехи специалиста в различных профессиональных конкурсах
__________________________________________________________________
(уровень учреждения, муниципальный, региональный, всероссийский, международный)
4.10. Награды, грамоты ________________________________________
__________________________________________________________________
5. Личностные качества педагогического работника__________________

Руководитель                                 _________           ________________________
                                            М.П.                 (подпись)                                   (Ф.И.О)

Согласовано: ____________     ________________________________________
                                 (подпись)                                         (Ф.И.О. полностью)
С представлением ознакомлен (а) _____________________________________
                                                         (подпись, дата)                                         
Приложение № 5
к положению о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций и кандидатов на должность руководителя муниципальной образовательной организации городского округа ЗАТО Светлый

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
с последнего места работы

__________________________________________________________________
(ФИО, дата рождения)
претендует на должность ____________________________________________
                                                     (указать наименование должности и 
_____________________________________________________________________________
образовательной организации)
Принят(а) на замещение данной руководящей должности с испытательным сроком или исполняющим обязанности __________________
                                                                                                            (нужное указать) 
на срок _________________________________________________________
(указать для вновь назначенных руководителей)
Данные о Претенденте:
1. Сведения об  образовании ____________________________________
                                                                         (какое образовательное учреждение окончил(а) __________________________________________________________________
и когда, специальность, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.)
2. Сведения о работе:
Общий трудовой стаж: _________________________________________
Стаж педагогической работы,  занимаемые должности _______________
__________________________________________________________________
Стаж руководящей работы,  занимаемые должности____________________
С какого времени работает в данной образовательной организации_________
Дата  повышения квалификации,  по каким направлениям работы__________
3. Характеристика деятельности:
профессионально-личностные качества____________________________ 
деловые качества_______________________________________________
организаторские способности_____________________________________ 
имеющиеся достижения__________________________________________
4. Дополнительные сведения.
результаты деятельности Претендента в предыдущей должности, с указанием имеющейся квалификационной категории;
награды, ученые степени, звания. 
________    _________             _________________________________________
(Подпись)        (дата, печать)                     ФИО (руководителя начальника управления образования)
  
С представлением ознакомлен (а)           _____________________       ________
                                                                                      Ф.И.О.                             (дата)      



Приложение № 1
к положению о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций и кандидатов на должность руководителя муниципальной образовательной организации 
городского округа ЗАТО Светлый

ПРОТОКОЛ № _____
заседания аттестационной комиссии для проведения аттестации
руководителей муниципальных образовательных организаций
и кандидатов на должность руководителя муниципальной
образовательной организации городского округа ЗАТО Светлый


На заседании аттестационной комиссии присутствуют члены комиссии
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Приглашены: __________________________________________________
__________________________________________________________________
Присутствуют аттестуемые работники _____________________________
__________________________________________________________________
Заседание комиссии вел _________________________________________
__________________________________________________________________
Выступили: ____________________________________________________
(фамилия, инициалы выступивших)
_______________________________________________________________
Комиссия решила: _____________________________________________
__________________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии    ______________________________
                                                                                           (подпись) (расшифровка подписи)

Заместитель председателя
 аттестационной комиссии                 __________________________________
                                                                                        (подпись) (расшифровка подписи)


Секретарь аттестационной комиссии        ______________________________
                                                                                           (подпись) (расшифровка подписи)

Члены аттестационной комиссии            ______________________________
                                                                                           (подпись) (расшифровка подписей)



Приложение № 2
к постановлению администрации
городского округа ЗАТО Светлый
от 11.11.2013 № 354



СОСТАВ 
аттестационной комиссии

	Нагиев 
Заур Эдуардович 
	- глава администрации городского округа ЗАТО Светлый, председатель аттестационной комиссии


	Коркишко 
Инна Вячеславовна
	- заместитель главы администрации городского округа ЗАТО Светлый по социальным вопросам – начальник управления образования, молодежной политики и развития спорта, заместитель председателя комиссии


	Романова 
Анастасия Анатольевна 
	- главный специалист сектора правовой и кадровой работы отдела правовой, кадровой работы и муниципального заказа администрации городского округа ЗАТО Светлый, секретарь комиссии


	Аксенова 
Ирина Михайловна 
	- заместитель начальника управления образования, молодежной политики и развития спорта администрации городского округа ЗАТО Светлый


	Алюшева 
Юлия Юрьевна
	- главный специалист – юрисконсульт отдела развития общего образования муниципального учреждения «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» городского округа ЗАТО Светлый 


	Герасимова 
Светлана Петровна
	- начальник отдела развития общего образования муниципального учреждения «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» городского округа ЗАТО Светлый 
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	Добриян 
Любовь Сергеевна
	- начальник методического отдела муниципального учреждения «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» городского округа ЗАТО Светлый


	Михайлова 
Людмила Яковлевна
	- директор муниципального учреждения «Централизованная бухгалтерия городского округа ЗАТО Светлый»


	Соломатина
Вероника Николаевна
	- начальник отдела дополнительного образования, молодежной политики и развития спорта муниципального учреждения «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» городского округа ЗАТО Светлый


	Шандыбина 
Оксана Николаевна
	- начальник управления финансов, экономики и инвестиционной политики администрации городского округа ЗАТО Светлый


	Шибко 
Вера Николаевна
	- заместитель начальника методического отдела муниципального учреждения «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» городского округа ЗАТО Светлый
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