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Положение
об аттестации руководящих работников
(заместителей руководителя) МОУ СОШ № 23
1. Общие положения

 1.1.Настоящее положение составлено на основе  Федерального закона    №273ФЗ «об образовании в Российской Федерации», приказа Департамента образования мэрии города Ярославля от 17.01.2013 № 01-05/31 «Об утверждении примерного положения об аттестации заместителей руководителя и руководителей структурных подразделений   муниципальных образовательных учреждений города Ярославля»   

 Положение  определяет подходы в проведении аттестации заместителей руководителя, порядок аттестации указанных работников на соответствие занимаемым должностям и полномочия аттестационной комиссии. 

1.2. Аттестация проводится в целях установления соответствия заместителей руководителя занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности. Заместителям руководителя, признанным по итогам аттестации соответствующими занимаемым должностям, квалификационные категории не присваиваются. При установлении им должностного оклада применяется соответствующий коэффициент стажа руководящей работы.

1.3.Основными принципами аттестации являются гласность, открытость, коллегиальность, обеспечивающие объективную оценку результатов работы заместителей руководителя, недопустимость дискриминации при проведении аттестации. 
1.4.Основными задачами аттестации являются:

- стимулирование целенаправленного и непрерывного повышения  профессионального уровня работников, их управленческой и методологической культуры, использование в управленческой деятельности современных информационных технологий;

- выявление перспектив использования потенциальных возможностей руководящих работников;

- обеспечение эффективной деятельности учреждения, повышения качества образовательных услуг;

-обеспечение дифференцированной оплаты труда заместителей директоров образовательного учреждения от результатов их деятельности.
2.    Порядок аттестации, сроки проведения.
2.1. Аттестации подлежат руководящие работники, деятельность которых связана с организацией и сопровождением учебно-воспитательного процесса. 
2.2. Аттестация является обязательной и проводится:

-  по истечению срока действия результатов предыдущей аттестации по занимаемой должности,

- не ранее чем через один год после назначения на руководящую должность при аттестации по занимаемой должности впервые.

2.3. Руководящие работники, деятельность которых не связана с учебно-воспитательной процессом, аттестации не подлежат.

2.4.Аттестация руководящих работников на соответствие занимаемой должности проводится по двум направлениям:

  Первое направление включает в себя -  оценку соответствия уровня профессиональной подготовленности руководящих работников требованиям, установленным тарифно-квалификационными характеристиками. Оценка проводится на основании документов:

-  о профессиональном образовании, 

-  о профессиональной переподготовке,

- о курсах повышения квалификации.

Для вновь назначенных на должность – в объеме не меньше 108 часов, для имеющих квалификационные категории – в объеме не менее 72 часов.

Второе направление проводится аттестационной комиссией  школы № 23 в форме индивидуального собеседования с аттестуемым и включает в себя оценку результатов его профессиональной деятельности (самооценку результатов деятельности аттестуемого) по всем направлениям работы, предусмотренным должностной инструкцией работника. 
2.5. Основанием для проведения аттестации  на соответствие занимаемой должности  является личное заявление работника (приложение1). Заявление подается в аттестационную комиссию школы. 
- При аттестации в связи с истечением срока действия результатов предыдущей аттестации по занимаемой руководящей должности, заявление подается с учетом срока действия результатов предыдущей аттестации. 
- При аттестации по занимаемой должности впервые заявление подается не ранее чем через один год после назначения на руководящую должность.

2.6. Заявление должно отражать:

1. Уровень профессиональной подготовки аттестующего.

2. Самооценку результатов деятельности.

При аттестации на соответствие занимаемой должности впервые – самооценку за истекший год; при аттестации по истечению срока действия результатов предыдущей аттестации – за межаттестационный период).

2.7. К заявлению необходимо приложить

         - копию документа о профессиональной переподготовке.
         - самооценку результатов деятельности.

2.8. Для проведения аттестации руководитель образовательного учреждения издает приказ о проведении аттестации. Указанным приказом определяется состав аттестационной комиссии, сроки и порядок её работы.

3. Аттестационная комиссия образовательного учреждения, её состав, порядок работы.
 3.1. Аттестация руководящих работников проводится аттестационной комиссией образовательного учреждения. В ее состав включаются:

 - заместители руководителя (в случае отсутствия в школе достаточного числа руководящих работников – руководители других образовательных учреждений);

- представитель первичной профсоюзной организации (1);

- представитель Совета Родителей школы (1);

- представители педагогического совета (1-3). 
Не допускается включение в состав аттестационной комиссии исключительно работников данного учреждения. 

3.2. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом директора школы.

3.3. Аттестационная комиссия состоит из:

- председателя комиссии (директор образовательного учреждения);

- заместителя председателя;

- секретаря;

- членов комиссии.
3.4. Заседания аттестационной комиссии проводятся по мере необходимости с учетом сроков заявлений, поданных в аттестационную комиссию. О дате заседания комиссии аттестуемый уведомляется письменно не позднее трех рабочих дней до дня заседания. 

3.5. Решение аттестационной комиссии образовательного учреждения считается правоверным, если  в заседании участвует не менее двух третей части состава аттестационной комиссии. Решение принимается простым большинством голосов открытым голосованием. При равенстве голосов решение считается в пользу аттестуемого. При аттестации руководящего работника, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство в комиссии при вынесении решения по данной кандидатуре приостанавливается. 
3.6. Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем комиссии, заместителем, секретарем и членами, принимавшими участие в голосовании.

3.7. Решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист (приложение 2), который подписывается председателем аттестационной комиссии и секретарём. 

3.8. Аттестационный лист  оформляется в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле работника, другой – выдается ему на руки.

3.9. Решение аттестационной комиссии утверждается приказом руководителя образовательного учреждения. Приказ издается не позднее пяти рабочих дней со дня заседания комиссии. 
3.10. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации вступает в силу со дня его принятия решением комиссией. 

3.11. В аттестационный лист вносится:

- запись решения аттестационной комиссии;

- дата и номер приказа руководителя, которым это решение утверждено.

3.12. Трудовые споры по вопросам аттестации решаются в порядке установленном действующим законодательством. 

4. Проведение аттестации руководящих работников.

4.1. Аттестация руководящего работника  проводится с приглашение аттестуемого на заседание аттестационной  комиссии. В случае его не явки на заседание комиссии без неуважительной причины или  отказа его от аттестации аттестуемый руководящий работник привлекается к дисциплинарной ответственности, а его аттестация переносится на более поздний срок. В случае повторной неявки аттестация проводится в его отсутствие. 
4.2. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщение аттестуемого о профессиональной деятельности.

4.3. Профессиональная деятельность руководящего работника оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям, его участия в решении поставленных перед образовательным учреждением  задач, сложности выполняемой им работы, её эффективности и результативности. 

4.4. По результатам аттестации на соответствие занимаемой должности аттестационная комиссия выносит одно из решений:

- работник соответствует занимаемой должности заместителя руководителя;

- работник не  соответствует занимаемой должности заместителя руководителя;
- работник соответствует занимаемой должности заместителя руководителя, при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии.

(Рекомендации вносятся в протокол заседания комиссии и  в аттестационный лист аттестуемого, и учитываются при его последующей аттестации).

4.5. В случае признания руководящего работника не соответствующим занимаемой им должности, указанное лицо уведомляется о решении в письменном виде в недельный срок после заседания комиссии.

4.6. . В случае признания руководящего работника не соответствующим занимаемой им должности, руководитель принимает меры для повышения квалификации работника.  В случаях неоднократного письменного отказа работника от предложенных руководителем сроком повышения квалификации трудовой договор с работником может быть расторгнут.  Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющую работу. 
4.7. Срок проведения аттестации руководящих работников не  может превышать для каждого аттестуемого двух месяцев с даты подачи им заявления и до принятия решения аттестационной комиссией. 
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ВОПРОСЫ 

к собеседованию  для лиц, претендующих на должность 

 заместителя  директора школы

Правовые основы управленческой деятельности в образовании

· Государственные гарантии прав граждан Российской Федерации в области образования.
· Понятие системы образования. Формы получения образования.
· Образовательные учреждения, их организационно-правовые формы, типы и виды.
· Устав образовательного учреждения и локальные акты (нормативная база, порядок разработки и утверждения).
· Образовательные программы и услуги, правила оказания платных образователь​ных услуг в сфере образования.
· Лицензирование, аттестация и государственная аккредитация образовательных учреждений, цель и содержание  процедур.
· Права и социальная поддержка обучающихся, охрана их здоровья.
· Права и обязанности родителей (законных представителей).
· Номенклатура дел. Документирование управленческой деятельности. Нормативно-правовая доку​ментация в образовательном учреждении.
· Нормативно- правовое обеспечение методической службы в системе образования.
· Финансово-хозяйственная самостоятельность образовательного учреждения: принципы, основные характеристики.
· Оплата труда работников образования.
· Принципы и технологии организации бюджетного финансирования.
Теория и практика управления

· Современные теории управления. Особенности их реализации в образовательном учреждении. Опыт образовательного учреждения по решению задач социализации обучающихся.

· Управление педагогическим процессом. Учебный план образовательного учреждения. Образовательные программы творческих объединений образовательного учреждения.
· Управление процессом воспитания в образовательном учреждении. 
· Технологические основы принятия управленческих решений (на примерах из деятельности руково​дителя образовательного учреждения).
· Психолого-педагогический мониторинг. Опыт его организации в образовательном учреждении.
· Управление формированием и развитием организационной культуры в образовательном учреждении. Характеристика организационной культуры образовательного учреждения.
· Управление процессом взаимодействия образовательного учреждения со средой. Опыт изучения и использования потенциала среды в развитии личности.
· Профессиональные конфликты. Опыт предупреждения и регулирования конфликтов в образовательном учреждении.
· Анализ деятельности руководителя образовательного учреждения.
 Теория и практика воспитания личности

· Современные концепции и подходы в воспитании.
· Технология организации воспитательного процесса в образовательном учреждении.
· Воспитательная система как условие становления социального воспитательного пространства образовательного учреждения.
· Инновационная деятельность в образовательном учреждении.
· Психолого-педагогическое сопровождение детей и педагогов в системе образовательного учреждения.
· Система организационной работы с родительской общественностью в условиях образовательного учреждения.
· Психологические аспекты педагогического взаимодействия в образовательном учреждении.
· Технология подготовки и проведения педагогических советов и родительских собраний в образовательном учреждении.
· 3доровьесберегающие технологии в образовательном учреждении.

· Детский коллектив: формирование и развитие.

· Специфика воспитательной работы с детьми «группы риска».
· Самоуправление и соуправление в детском коллективе.
· Профильная подготовка обучающихся в образовательном учреждении.

· Организация культурно-досуговой деятельности в условиях образовательного учреждения.
Педагогика летнего отдыха детей и подростков.
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У В Е Д О М Л Е Н И Е
	1. Фамилия, имя, отчество
	


	2. Место работы, занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность

	

	


	3. Решение аттестационной комиссии

	

	


	4. Количественный состав комиссии
	

	    На заседании присутствовало
	

	Количество голосов:   за
	
	,                   против
	


	5. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются)

	
	


	Дата аттестации  "
	
	"
	
	20
	год


	Председатель аттестационной комиссии
	
	/ ___________ /


	Секретарь аттестационной комиссии       
	
	/ ___________ /


	Решение школьной аттестационной комиссии утверждено приказом

	

	
	от
	
	№
	


                                          (дата и номер приказа органа управления образованием)
	С уведомлением ознакомлен(а)
	
	/ ____________/                        


                                                                         (подпись работника и дата)

	"
	
	"
	
	
	
	год


