Приложение

к приказу от 30.01.2015г № 20 

	
	


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения аттестации заместителей директора с целью 

подтверждения соответствия занимаемой должности

в Муниципальном общеобразовательном учреждении 

«Средней общеобразовательной школе п. Зеленоборск»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок определяет правила проведения аттестации заместителей директора на соответствие занимаемой должности МБОУСОШ п. Зеленоборск.

1.2. Аттестация заместителей директора проводится в целях подтверждения их соответствия занимаемым должностям на основе оценки их профессиональной деятельности, управленческой компетентности.
1.3. Основными принципами аттестации являются гласность, открытость, коллегиальность, объективность. 

1.4. Основными задачами аттестации являются:

1.4.1. Симулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации заместителей директора, их методологической культуры, личностного профессионального роста, использования ими современных технологий управления образовательным учреждением;
1.4.2. Повышение эффективности и качества управленческой деятельности. 
1.5.    Аттестации не подлежат:

1.5.1. Заместители директора - беременные женщины; 

1.5.2. Заместители директора - женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;
1.5.3. Заместители директора, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;
1.6. Согласно настоящему Положению аттестации подлежат заместители директора при истечении срока действия их аттестации.

2. Порядок проведения аттестации заместителей директора

на соответствие занимаемой должности
2.1. Аттестация заместителя директора проводится в процессе трудовой деятельности один раз в пять лет. 
2.2. Основанием для проведения аттестации является заявление работника (приложение 1) или представление работодателя.

2.3. Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении работником повышения квалификации, в том числе по направлению работодателя, за период, предшествующий аттестации, сведения о результатах предыдущих аттестаций (Приложение 2). 

2.4. С представлением работник должен быть ознакомлен работодателем под роспись не позднее чем за месяц до дня проведения аттестации. После ознакомления с представлением работник имеет право представить в аттестационную комиссию собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации. 
2.5. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации письменно доводится работодателем до сведения работника, подлежащего аттестации, не позднее чем за месяц до ее начала.

2.6. По результатам аттестации работника, с целью подтверждения соответствия занимаемой должности, аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: 
 -  соответствует занимаемой должности (указывается должность работника); 
 -      не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника).
2.7. В случае признания работника по результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести педагогического работника 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 работник может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации).
3. Формирование аттестационной комиссии, ее состав и порядок работы
3.1. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами. В состав аттестационной комиссии должно входить не менее 5 человек.
В случае отсутствия председателя аттестационной комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя аттестационной комиссии.

3.2. Сроки проведения аттестации для каждого аттестуемого на должность заместителя директора устанавливаются аттестационной комиссией индивидуально в соответствии 
с графиком проведения аттестации. При составлении графика проведения аттестации должны учитываться сроки действия предыдущей аттестации.
3.3. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого 
на должность заместителя директора с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссии не должна превышать двух месяцев.
         3.4. Аттестационная комиссия создается сроком на 1 год. Персональный состав аттестационной комиссии и график ее работы определяется и утверждается приказом руководителя МБОУСОШ п. Зеленоборск.
       3.5. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее 2/3 (двух третей) ее членов.

       3.6.  Аттестуемый лично присутствует на заседании аттестационной комиссии. При неявке работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание. 
          3.7. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что заместитель директора прошел аттестацию. При прохождении аттестации заместитель директора, являющийся членом аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре. Результаты аттестации сообщаются аттестуемому после подведения итогов голосования. 
        3.8. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист аттестуемого заместителя директора.  В аттестационный лист заместителя директора в случае необходимости аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию управленческой деятельности, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации. 
 При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций заместитель директора не позднее чем через год со дня проведения аттестации представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию управленческой деятельности.

      3.9. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации заместителя директора утверждается приказом директора.
    3.10. Аттестационный лист и выписка из приказа директора выдается аттестованному заместителю директора в 3-х дневный срок под роспись работника.  Аттестационный лист, выписка из приказа директора хранятся в личном деле педагогического работника (Приложение 3). 

4. Формы аттестации заместителей 
руководителя МБОУСОШ п. Зеленоборск
4.1. Формой аттестации заместителя директора является:

·  при подаче заявления сотрудником - собеседование по утвержденному перечню тем (приложение 4);
· при подаче представления руководителем – презентация сотрудника своей трудовой деятельности.
4.2. Оценка собеседования  осуществляется по 3-балльной шкале по каждой теме. Оценка каждого члена аттестационной комиссии фиксируется в карте персонального оценивания (приложение 5).
Приложение 1

к Положению 

                                                                                                          о проведении аттестации

заместителя руководителя                                                                                                                                                                                                                МБОУСОШ п. Зеленоборск

в аттестационную комиссию  

                                                                      МБОУСОШ п. Зеленоборск                                          
                                                                                                от  ___________________________ 
                                                                                                                       (Ф.И.О., должность)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня на соответствие занимаемой должности заместителя директора МБОУСОШ п. Зеленоборск, в связи с окончанием срока действия аттестации (укать срок действия аттестации, приказ по учреждению от «___» ________ №______).
С Положением о порядке проведения аттестации заместителя директора 
на должность заместителя директора МБОУСОШ п. Зеленоборск ознакомлен(а).

________________                                                                                                                           _________________

(дата)                                                                                                                                                    (подпись)

Служебный телефон__________

Домашний телефон___________

Приложение 2
В аттестационную комиссию, формируемую

Муниципальным бюджетным 

общеобразовательным учреждением 

«Средняя общеобразовательная 

школа п. Зеленоборск» 

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на заместителя руководителя муниципальной образовательной организации
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., наименование должности и образовательной организации)
Цель аттестации (окончание срока действия  аттестации).
1. Сведения об образовании: 

(когда и какое образовательное учреждение окончил(а), специальность, квалификация).
2. Сведения о работе:

Общий трудовой стаж. 

Стаж педагогической работы (занимаемые должности). 

Стаж руководящей работы (занимаемые должности).

С какого времени работает в данной муниципальной образовательной организации.

3. Повышение квалификации (за три последних года).  

(когда, в какой образовательной организации, наименование образовательной программы, количество часов).
4. Характеристика деятельности:

профессионально-личностные качества;

характеристика управленческой деятельности;

имеющиеся достижения за отчетный период.
5. Дополнительные сведения:

награды, ученые степени, звания;

экспертная деятельность, работа в комиссиях  и т.д.

Руководитель
муниципальной образовательной

организации
_________________________________                      _______________
                        (фамилия, инициалы)                                                     (подпись)

М.П.

«____» ________________ 20____ г.

Дата ознакомления: «____»_______20___г.        _____________         (расшифровка подписи)                              
Приложение 3
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
1. Фамилия, имя, отчество: _____________________________________________________
2. Год, число и месяц рождения:_________________________________________________
3. Занимаемая  должность на момент аттестации: 

_____________________________________________________________________________
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 3 года до прохождения аттестации: _____________________________________________________________________________
6. Стаж педагогической работы (стаж работы по должности): _______________________
7. Общий трудовой стаж: _______________________________________________________
8. Рекомендации аттестационной комиссии _______________________________________

_____________________________________________________________________________________________
9. Решение аттестационной комиссии: соответствует (не соответствует) квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «заметитель руководителя».
10. Количественный состав аттестационной комиссии ______________________________
На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии.
Количество голосов за _____, против ______.
Председатель

аттестационной комиссии:                                                                     

Заместитель председателя

аттестационной комиссии:                                                                     

Секретарь

аттестационной комиссии:                                                                  

Члены

аттестационной комиссии:                    

Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией    «___»_________20___г.

Установлено соответствие (несоответствие) квалификационным требованиям, предъявляемым к  должности «_______» сроком на ___лет. 

Приказ от «_____»________20___г.  № ______ МБОУСОШ п. Зеленоборск Советского района.ХМАО-Югры.
М.П.
С аттестационным листом ознакомлен(а):                                         «__»_______20___г.

С решением аттестационной комиссии 
согласен (не согласен):                                                                         «__»_______20___г.   
Приложение 4
Перечень тем для проведения собеседования

1. Государственная политика в сфере образования (компетентность  кандидата 
на должность заместителя руководителя в реализации государственной образовательной политики, умение сопоставлять приоритеты развития государственной образовательной политики 
и реальной образовательной практики с особенностями развития системы образования Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Советского района, МБОУСОШ п. Зеленоборск).

2. Правовые основы управления образовательной организацией .
3. Деловое администрирование (компетентность кандидата на должность заместителя руководителя в эффективности управления современной образовательной организацией, ролевой функции менеджера образования). 

4. Современные образовательные технологии (компетентность кандидата на должность заместителя руководителя в современных педагогических технологиях, продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения).

Приложение 5
Карта персонального оценивания

_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. кандидата  на должность заместителя руководителя)

Ф.И.О., должность члена аттестационной комиссии:___________________________________
	Тема собеседования
	Оценка в баллах

(от 1 до 3-х)

1 балл – ответ отсутствует или дан неверный.

2 балла – ответ  представлен неполный.

3 балла – ответ представлен, продемонстрировано понимание или владение основным содержанием предмета (вопроса)

	1. Государственная политика в сфере образования                   
	

	2. Правовые основы управления образовательной организацией
	

	3. Деловое администрирование
	

	4. Современные образовательные технологии
	

	ВСЕГО  (количество баллов)
	


Примечание: соответствие кандидата на должность заместителя руководителя квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «заместитель руководителя» устанавливается при наборе от 8 до 12 баллов.
Вывод: кандидат на должность заместителя руководителя соответствует (не соответствует) квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «заместитель руководителя».
Член
аттестационной комиссии:   ______________ (расшифровка подписи)
                                                                 подпись                 

