Муниципальное общеобразовательное                                                    Утверждаю:
учреждение - Средняя общеобразовательная 
Директор школы
школа села Старая Гута Унечского района
            Отцевич А.Н.

 Брянской области

Положение 

о порядке аттестации
руководящих работников
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок аттестации руководящих работников муниципального образовательного учреждения МОУ-СОШ села Старая Гута Унечского района Брянской области  и регламентирует порядок деятельности аттестационной комиссии по аттестации руководящих работников муниципального образовательного учреждения  (далее – Аттестационная комиссия), по назначению на должности лиц, не имеющих специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе «Требования к квалификации» квалификационных характеристик, но обладающих достаточным практическим опытом и компетентностью, выполняющих качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности (в порядке исключения) (п.9 раздела «Общие положения» квалификационных характеристик должностей работников образования).

1.2. Целью аттестации руководящих работников муниципального образовательного учреждения является объективная оценка их деятельности и определение соответствия занимаемой должности.

1.3. Основная задача аттестации:

· стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня профессиональной компетентности руководящих работников. 

1.4. Основными принципами аттестации являются:

· обязательность аттестации руководящих работников образовательного учреждения на соответствие занимаемой должности; 

· открытость и коллегиальность, обеспечивающие объективное, гуманное и доброжелательное отношение к аттестуемым руководящим работникам. 

1.5. Результаты аттестации на соответствие занимаемой должности действительны в течение пяти лет.

1.6. Нормативной основой для аттестации являются:

· Трудовой кодекс РФ. Статья 81, пункт 3

· Приказ Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 №761-н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» и от 26.08.2010 №761н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, разделом «квалификационные характеристики должностей работников образования»

· Приказ Департамента образования и науки Брянской области №434 от 27.02.2013 года «Об аттестации руководящих работников государственных образовательных учреждений. Находящихся в ведении Брянской области»

· другие нормативные акты, регламентирующие вопросы аттестации руководящих работников. 

2. Порядок проведения аттестации руководящих работников

2.1. Основанием для проведения аттестации работников (лиц), претендующих на должность заместителя руководителя образовательного учреждения является представление, поданного руководителем образовательного учреждения
2.2. Основанием для проведения аттестации руководящих работников на первую и высшую квалификационные категории является заявление работника (приложение 2)

2.3. Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств руководящего работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации, сведения о результатах предыдущих аттестаций.

2.4. С представлением руководящий работник должен быть ознакомлен под роспись не позднее чем за месяц до дня проведения аттестации, вновь назначенный руководитель - не позднее 7 дней до назначения на должность.

2.5. В состав материалов, предоставляемых директором муниципального образовательного учреждения  в Аттестационную комиссию, входят:

· представление, 

· 2 аттестационных листа (приложение 1, 

· копия аттестационного листа предыдущей аттестации, 

· копии документов о наградах, 

· копии удостоверений о повышении квалификации. 

2.6. Пакет документов подается в Аттестационную комиссию до 1 июня, вновь назначенным – не позднее 7 дней до назначения на должность.

2.7. Аттестация руководящих работников осуществляется в период с 1 октября по 30 апреля, вновь назначенных – с учетом даты назначения на должность.

2.8. Информация о дате, месте, времени и форме проведения аттестации письменно доводится работодателем до сведения руководящего работника, подлежащего аттестации, не позднее чем за месяц до ее начала. Продолжительность аттестации для каждого аттестующегося не должна превышать двух месяцев с даты регистрации пакета документов и до принятия решения Комиссии.

2.9. Из членов Аттестационной комиссии создается экспертная группа в составе не менее 3-х человек для осуществления всестороннего анализа результатов профессиональной деятельности руководящего работника и подготовки соответствующего экспертного заключения для представления на Аттестационной комиссии.

2.10. Аттестация руководящего работника проводится в форме:

· экспертной оценки деятельности, 

· собеседования, 

· представления опыта работы в форме презентации в виде публичного доклада

· защита комплексно-целевой программы по направлениям деятельности

· портфолио-материалы, отражающие практические результаты управленческой деятельности аттестуемого, итоги мониторинга успешности работы с педагогическим коллективом, обучающимися, воспитанниками и др.
      Форму проведения аттестации,  аттестуемый вправе самостоятельно выбрать из числа предложенных.
   При переаттестации заместителя директора, директор может своим приказом присвоить ему соответствие занимаемой должности или квалификационную категорию автоматически, или он может пройти аттестационные процедуры в любой форме согласно (п.2.10)
2.11. По результатам аттестации руководящего работника Аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

· соответствует занимаемой  должности (указывается должность), 

· не соответствует  занимаемой должности (указывается должность). 

2.12. В случае признания руководящего работника по результатам аттестации несоответствующим квалификационным требованиям по должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. В случае признания лица, претендующего на занятие должности руководящего работника, не соответствующим квалификационным требованиям, трудовой договор с ним не заключается.

2.13. Решение Аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании. Директор муниципального образовательного учреждения  на основании решения Аттестационной комиссии в месячный срок издает приказ об аттестации руководящих работников на соответствие квалификационным требованиям по должности.

2.14. В аттестационный лист вносится соответствующая запись, указывается дата и номер приказа. Аттестационный лист подписывается директором муниципального образовательного учреждения  и секретарем Аттестационной комиссии и заверяется печатью. В аттестационный лист,  в случае необходимости Аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности руководящего работника, о необходимости повышения его квалификации и другие рекомендации.

2.15. Один аттестационный лист выдается под роспись руководящему работнику в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения Аттестационной комиссии. Второй аттестационный лист приобщается к личному делу руководящего работника.

2.16. Результаты аттестации руководящий работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.17. В исключительных случаях возможно продление срока действия документов о соответствии руководящих работников квалификационным требованиям, но не более чем на один год в индивидуальном порядке, основаниями для чего можно считать:

· Длительную нетрудоспособность; 

· Нахождение в отпуске по беременности и родам, уходу за ребенком; 

· Нахождение в отпуске до одного года в соответствии со ст.55 ФЗ РФ «Об образовании» по выходу на работу; 

· Нахождение в командировке на работе по специальности за рубежом в образовательных учреждениях Российской Федерации; 

· Возобновление руководящей работы после ее прекращения в связи с ликвидацией образовательного учреждения или сокращения численности и штата работников образовательного учреждения; 

· Вынужденный переход на новое место работы в последний год действия документов о соответствии занимаемой должности; 

· Достижение пенсионного возраста в год очередной аттестации и желание руководящего работника (на основании личного заявления) уволиться в течении или по окончании учебного года и другие. 

2.18. Для продления срока действия документов на соответствие занимаемой должности руководящий работник подает в Аттестационную комиссию следующие документы:

· Заявление о продлении срока действия документов на соответствие занимаемой должности с указанием основания продления, 

· документы, подтверждающие наличие основания для продолжения срока действия документов на соответствие занимаемой должности ( п.2.17)
2.19. Директор муниципального образовательного учреждения  на основании представленных документов в течение 10 дней издает приказ о продлении срока действия документов на соответствие занимаемой должности руководящему работнику.

2.20. Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе «Требования к квалификации», но обладающие достаточным практическим опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие должности также, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы.

3. Структура, состав и регламент работы 
Аттестационной комиссии

3.1. Аттестационная комиссия в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Аттестационной комиссии формируется из числа квалифицированных работников лицея, представителя профсоюзного органа. По согласованию в состав Аттестационной комиссии (экспертных групп) входят представители комитета по образованию.

3.2. Персональный состав Аттестационной комиссии утверждается приказом директора муниципального образовательного учреждения .

3.3. Возглавляет работу Аттестационной комиссии председатель. При отсутствии председателя работу Аттестационной комиссии возглавляет заместитель председателя Аттестационной комиссии.

3.4. Председатель Аттестационной комиссии (заместитель председателя):

· утверждает повестку заседания; 

· определяет регламент работы Аттестационной комиссии; 

· ведет заседание Аттестационной комиссии. 

3.5. Секретарь Аттестационной комиссии:

· принимает документы, указанные в пункте 2.2. настоящего Положения, и регистрирует их в журнале учета принятых документов; 

· формирует и представляет председателю Аттестационной комиссии на утверждение повестку заседания Аттестационной комиссии; 

· контролирует выполнение графика проведения аттестации; 

· по результатам заседания Аттестационной комиссии оформляет протокол и проект приказа по утверждению результатов решения Аттестационной комиссии; 

· организует уведомление руководящих работников о результатах аттестации. 

3.6. Заседание Аттестационной комиссии проводится в соответствии с графиком в течение календарного года.

3.7. Заседание Аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее половины ее членов.

4. Подготовка к проведению заседания Аттестационной комиссии

4.1. Для проведения аттестации руководящих работников муниципального образовательного учреждения  издается приказ учреждения об утверждении графика проведения аттестации, в котором указываются:

· а) ФИО руководящих работников, подлежащих аттестации; 

· б) дата представления в Аттестационную комиссию необходимых документов; 

· в) дата, время, место и форма проведения аттестации, состав экспертной группы. 

4.2. Руководящий работник, подлежащий аттестации, должен быть ознакомлен под роспись с датой проведения аттестации не менее чем за месяц до ее начала.

4.3. В целях всесторонней оценки деятельности директор муниципального образовательного учреждения  готовит представление на руководящих работников, подлежащих аттестации. Аттестуемый должен быть ознакомлен с представлением под роспись не менее чем за месяц до начала аттестации. Отказ аттестуемого ознакомиться с представлением и (или) поставить свою подпись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации.

4.4. Секретарь Аттестационной комиссии за неделю до очередного заседания:

· оповещает членов Аттестационной комиссии и лиц, присутствие которых необходимо, о времени и месте проведения заседания, а также о вопросах, выносимых на рассмотрение. 

4.5. В случае невозможности присутствия на заседании отдельных членов Аттестационной комиссии либо руководящих работников, подлежащих аттестации или приглашенных на заседание, указанные лица обязаны заблаговременно сообщить об этом секретарю Аттестационной комиссии.

 
Приложение 1
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Муниципальное общеобразовательной учреждение –

Средняя общеобразовательная школа села Старая Гута
Унечского района Брянской области
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, наличие ученой степени, ученого звания  ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (какое учебное заведение окончил(а), когда, специальность и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание)
5.Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения аттестации 
 __________________________________________________________________________
6. Стаж педагогической работы (по данной должности) __________________________
7. Общий трудовой стаж  ____________________________ 
8. Краткая оценка деятельности педагогического работника _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Рекомендации районной аттестационной комиссии _______________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10.Решение Главной аттестационной комиссии _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
11. Количественный состав районной  аттестационной комиссии  ______  человек, на заседании присутствовало  __________ членов  аттестационной комиссии. 

количество  голосов   за    ___________   против ____________
12. Примечания    _____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

13. Дата аттестации    «_________»   ________________ 20_____ года

    Присвоена _______________  квалификационная категория сроком на 5 (пять) лет.

Приказ МОУ-СОШ села Старая Гута Унечского района Брянской области       от «________» ________  20____года     № _________      
Председатель  районной аттестационной комиссии _______________________________

                                                                                        (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Заместитель председателя                       ________________________________

районной аттестационной  комиссии



        (подпись)                                    (расшифровка подписи)
Секретарь районной аттестационной комиссии     _________________________________

                                                                                         (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Члены районной аттестационной комиссии:          _________________________________

                                                                                          (подпись)                                    (расшифровка подписи)

                                                                                   _________________________________

                                                                                          (подпись)                                    (расшифровка подписи)

                                                                                  __________________________________

                                                                                          (подпись)                                    (расшифровка подписи)

                                                                                  __________________________________

                                                                                          (подпись)                                    (расшифровка подписи)

                                                                                  __________________________________

                                                                                          (подпись)                                    (расшифровка подписи)

	м.п.
	Подпись руководителя ___________________



С   аттестационным листом ознакомлен(а)
_______________  _____.____. 20___ года
                                                            (подпись)
С аттестационным листом (согласен, согласна, не согласен, не согласна) _________________________
                                                                                    ___________________________________

                                                                                          (подпись)                                    
Приложение 2

В аттестационную комиссию
МОУ_________________________

____________________________________________

                                                                                  (фамилия, имя, отчество полностью в именительной падеже)




__________________________________________


                                                                  ( должность, место работы)

                                                                                   ___________________________________________________
Заявление
Прошу аттестовать меня в 20________году на ___________________квалификационную категорию по должности______________________________________________________

В настоящее время имею__________________квалификационную категорию, срок её действия ____________________________до___________________________________
Основанием для аттестации на указанную квалификационную категорию считаю следующие результаты работы, соответствующие требованиям,  предъявляемым к ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сообщаю о себе следующие сведения:
Число, месяц, год рождения_____________________________________________________

Какое профессиональное учебное заведение окончил(а) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(заполняется по диплому)
специальность_____________________________________________________________________________

квалификация_________________________________________________________________

общий трудовой стаж______ лет, стаж педагогической работы по специальности_____лет,

в данной должности________лет, в данном учреждении______________лет.

Наличие наград, званий, учёной степени, учёного звания________________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моём присутствии

                                                   без моего присутствия________________________________                      


(нужное выделить)

С  положением о порядке аттестации руководящих работников государственных образовательных учреждений ознакомлен(а)____________________
                                                                                     (подпись)
«_______»________________20_________года                            Контактные телефоны:
Подпись________________________________
МОБ.__________________

                                                                                                             _______________________
 Приложение 3

Директору МОУ________________________


_____________________________
Заявление –согласие гражданина (субъекта)

на обработку своих персональных данных (ПД)
Я,____________________________________________, проживающий (ая) по адресу:_____________________________________________________________________________________________________________________паспорт________________________

выдан_________________________________________________________ в соответствии

с требованиями стать 9 Федерального закона от.27.07.2006 № 152 –ФЗ «О персональных данных», подтверждаю своё согласие на обработку департаментов общего и профессионального образования Брянской области (далее – Оператор) моих персональных данных, включающих следующие данные:
-фамилия, имя, отчество,

-адрес места жительства,

-дата рождения,

-образование,

-специальность, квалификация,

-сведения о трудовой деятельности, в том числе л стаже работы,

-сведения о званиях и чинах,

 в целях ведения моего личного аттестационного дела при условии, что их обработка осуществляется уполномоченными лицами, обязанными сохранять режим секретности (конфиденциальности).

Все перечисленные выше персональные данные предоставляются Оператору лично.

      Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию,  накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.

      Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения  в списки (реестры) и отчётные формы, предусмотренные документами, регламентирующими деятельность Оператора.
     Я утверждаю, что ознакомлен (а) с документами, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.

     Срок хранения моих персональных данных соответствует сроку хранения аттестационного дела.

     Настоящее согласие дано_____________________ и действует 5 лет

(мной)
      Я оставляю за собой право отозвать своё согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении лично под расписку представителю Оператора.
        В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия на обработку персональных данных Оператор обязан прекратить их обработку.
Подпись гражданина________________________              _________________________


(субъекта)
                                                                                  (И.О. Фамилия)


«______»___________   _____г.

