
Приложение1 к приказу №1267 от 11.12.2017 г.
                                                               
ПОРЯДОК
  АТТЕСТАЦИИ КАНДИДАТОВ НА ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ
И РУКОВОДИТЕЛЕЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ, ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ ОТДЕЛУ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГРЯЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Настоящий Порядок (далее порядок) определяет процедуру и сроки проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей образовательных организаций, реализующих основные образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительные образовательные программы, подведомственных отделу образования Грязинского муниципального района Липецкой области.
1.2. Аттестации подлежат руководители образовательных учреждений, кандидаты на должность руководителя (далее – аттестуемый).
1.3. Целью аттестации является определение соответствия уровня квалификации аттестуемых требованиям, предъявляемых к их должностным обязанностям, подтверждения соответствия занимаемой ими должности.
 1.4. Основными задачами аттестации являются:
-стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации аттестуемых, личностного профессионального роста, использования ими современных технологий управления образовательным учреждением;
-повышение эффективности и качества труда;
-учет требований федеральных государственных образовательных стандартов при формировании кадрового состава образовательных учреждений;
1.5. Основными принципами аттестации являются открытость, гласность, коллегиальность, объективность.
1.6. Аттестации не подлежат руководители образовательных организаций:
-проработавшие в занимаемой должности менее одного года; 
-беременные женщины;
-женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска);
-лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до 3 лет  (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска, или через год, после того, как они приступили к работе).
-Аттестация лица, назначенного временно исполняющим обязанности руководителя, не проводится.

Раздел II. АТТЕСТАЦИОННАЯ КОМИССИЯ, ЕЕ СОСТАВ
 И РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ
2.1. Аттестацию кандидатов на должность руководителя и руководителей ОУ проводит аттестационная комиссия.
2.2. Состав аттестационной комиссии утверждается приказом отдела образования администрации Грязинского муниципального района Липецкой области.
2.3. Возглавляет работу комиссии – председатель, осуществляющий общее руководство работой комиссии, проведение заседаний. При отсутствии председателя работу комиссии возглавляет заместитель.
2.4. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее 2/3 ее членов.
2.5. На период аттестации Аттестуемого, являющегося членом комиссии, он исключается из состава комиссии.
2.6. По результатам аттестации руководителя образовательной организации Аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: 
-соответствует занимаемой должности «руководитель образовательной организации».
-не соответствует занимаемой должности «руководитель образовательной организации».
2.7. По результатам аттестации кандидата на должность руководителя образовательной организации Аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:
-соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя образовательной организации, рекомендуется для назначения на должность;
-не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя образовательной организации.

2.8. Решение комиссии принимается открытым голосованием без присутствия аттестуемого. При равном количестве голосов считается, что аттестуемый прошел аттестацию.
2.9. Материалы аттестации хранятся в отделе образования администрации Грязинского муниципального района Липецкой области.

Раздел III. 	ПРОЦЕДУРА ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ КАНДИДАТОВ НА ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ, РУКОВОДИТЕЛЕЙ ОО. 
3.1. Аттестация кандидатов на должность руководителя и руководителей ОО проводится в два этапа:
-первый этап - тестирование, время тестирования – 30 минут, дата тестирования (по согласованию). Тестирование проводится в присутствии двух членов комиссии (по согласованию). Результаты тестирования отражаются в протоколе за подписью аттестуемого и ответственных за проведение тестирования. Тестирование считается пройденным при получении не менее 70% правильных ответов. При получении менее 70% правильных ответов по результатам тестирования Аттестуемый ко второму этапу аттестации не допускается (аттестационной комиссией принимается решение о несоответствии Аттестуемого требованиям, предъявляемым к должности руководителя ОУ, назначении на должность).
3.2. Второй этап аттестации проводится в форме собеседования Аттестуемого с членами комиссии. Решение комиссии по второму этапу оформляется протоколом.
3.3. Дата проведения аттестации доводится до сведения Аттестуемых руководителей ОО не позднее месяца до ее начала.
3.3. Результаты аттестации Аттестуемый вправе обжаловать в судебном порядке.

Раздел IV. ОРГАНИЗАЦИЯ И СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ (на должность руководителя ОО)
4.1. Аттестация кандидатов на должность руководителя, на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя ОО, предшествует заключению трудового договора. Заседание комиссии проводится по мере необходимости.  
4.2. Основанием для проведения процедуры аттестации кандидатов на должность руководителя на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя, является наличие вакантной должности, обращение в аттестационную комиссию с заявлением (приложение №2 к настоящему порядку аттестации).
4.3.  С целью прохождения аттестации кандидат на должность руководителя образовательной организации предоставляет следующие документы:
-личное заявление;
-согласие на обработку персональных данных;
-копии документов, подтверждающих наличие высшего профессионального образования и дополнительного профессионального образования в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики, и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.;
-копии документов, свидетельствующие о профессиональной деятельности.
 4.4. Кандидаты на должность руководителя и руководители образовательных организаций, документы и материалы от которых не поступили, поступили не в полном объеме, поступили позднее установленных сроков, решением Аттестационной комиссии к аттестации не допускаются.
 
Раздел V. ОРГАНИЗАЦИЯ И СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ
(руководителей ОО)
5.1. Аттестация руководителей образовательных организаций проводится один раз в пять лет.
5.2. Сроки проведения аттестации устанавливаются в соответствии с графиком отдела образования администрации Грязинского муниципального района, который доводится работодателем до сведения аттестуемых под роспись, подлежащих аттестации, не позднее, чем за месяц до ее начала.
[bookmark: _GoBack]5.3. Основанием для проведения аттестации руководителей ОО на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя ОО, является график проведения аттестации руководителей ОО на текущий год, обращение в комиссию начальника отдела образования с представлением на руководителей ОО (приложение 3).
5.4. С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен работодателем под роспись не позднее, чем за месяц до дня проведения аттестации. Отказ аттестуемого ознакомиться с представлением и (или) поставить свою подпись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом. В случае несогласия с представлением Аттестуемый вправе направить в Комиссию мотивированное заявление.
5.5. Процедура аттестации руководителей ОО на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя ОО, проводится в соответствии с порядком, указанным в разделе III данного Порядка.
5.6. В случае отсутствия Аттестуемого по уважительной причине (болезнь, отпуск, командировка и д.р.) аттестация переносится на более поздний срок (по согласованию).

Приложение 1
к Порядку аттестации кандидатов на должность 
руководителя и руководителей образовательных организаций,
 подведомственных отделу образования администрации
 Грязинского муниципального района Липецкой области 



АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество руководителя образовательной организации ______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
2. Год, число и месяц рождения __________________________________________________________
3.  Сведения о профессиональном образовании, наличии   ученой степени, ученого звания ______________________________________________________________________________________
4. Рабочее место (должность) работника на момент аттестации, стаж работы на данном рабочем месте (в должности) __________________________________________________________________________
5. Стаж работы на педагогических или руководящих должностях _______________________________          
6. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Предложения, высказанные работником _______________________________________________________________________________________
8. Решение аттестационной комиссии 
_______________________________________________________________________________________
9. Количественный состав аттестационной комиссии _________________________________________
На заседании присутствовало _____ членов аттестационной комиссии
Количество голосов за _______, против _________
10. Примечания _________________________________________________________________________

Председатель
аттестационной комиссии       ________________                          ________________ 
                                                             (подпись)                                      (расшифровка подписи)
Заместитель председателя   
аттестационной комиссии       ________________                           ________________

Члены
аттестационной комиссии       ________________                            ________________



Дата оформления: "__" __________ 20__ г. Дата ознакомления: "__" ________ 20__ г.










АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ *

1. Фамилия, имя, отчество кандидата на должность руководителя образовательной организации
_______________________________________________________________________________________
2. Год, число и месяц рождения ____________________________________________________________
3.  Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии   ученой степени, ученого звания _______________________________________________________________________________________
4. Рабочее место (должность) работника на момент аттестации, стаж работы на данном рабочем месте (в должности)___________________________________________________________________________
5. Стаж работы на педагогических или руководящих должностях _______________          
6.Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Предложения, высказанные работником _______________________________________________________________________________________
9. Решение аттестационной комиссии 
_______________________________________________________________________________________
10. Количественный состав аттестационной комиссии _________________________________________
На заседании присутствовало _____ членов аттестационной комиссии
Количество голосов за _______, против _________
11. Примечания_________________________________________________________________________

Председатель
аттестационной комиссии       ________________                          ________________
                                                        (подпись)                                              (расшифровка подписи)
                                             
Заместитель председателя   
аттестационной комиссии       ________________                           ________________

Члены
аттестационной комиссии       ________________                            ________________
                                                    ________________                            ________________
                                                    ________________                            ________________

Дата оформления: "__" __________ 20__ г. Дата ознакомления: "__" ________ 20__ г.






*(Аттестационный лист для кандидатов на должность руководителя образовательной организации)








Приложение 2
к Порядку аттестации кандидатов на должность 
руководителя и руководителей образовательных организаций,
 подведомственных отделу образования администрации
 Грязинского муниципального района Липецкой области 

	                                                                                                                                    
	В аттестационную комиссию по проведению аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей образовательных учреждений                                                                                  

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	

	
	(дата, год  рождения)

	
	

	
	

	
	(должность, место работы)



ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу аттестовать меня в 20 ____ году на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководитель образовательного учреждения.
            С Порядком проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей образовательных учреждений, подведомственных отделу образования администрации Грязинского муниципального района Липецкой области ознакомлен(а)___________________________.
                                                                                                         (подпись)
Сообщаю о себе следующие сведения:
    1. Число, месяц, год и место рождения.
    2. Сведения об образовании:
окончил (когда, что) с указанием наименования направления подготовки, специальности, квалификации.
    3.  Сведения  о  прохождении  повышения  квалификации, профессиональной переподготовки.
    4. Сведения о наградах, почетных званиях.
    5. Сведения    о   привлечении   к   дисциплинарной, материальной,
гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.
    11. Сведения о работе.
    12. Общий стаж _________ лет; стаж педагогической работы (по специальности) ________лет, 
в данной должности ____________________ лет, в данном учреждении ___________ лет.
Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моем присутствии / без моего присутствия (нужное подчеркнуть).
«_____» ____________ 20__ г.                   Подпись________________________________
Телефон: _____________________________
На обработку моих персональных данных в порядке, установленном ФЗ № 152–ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных» согласен (согласна)








Приложение 3
к Порядку аттестации кандидатов на должность 
руководителяи руководителей образовательных организаций,
 подведомственных отделу образования администрации
 Грязинского муниципального района Липецкой области 

Представление
для проведения аттестации
с целью подтверждения соответствия занимаемой должности
1. Фамилия, имя, отчество______________________________________________________
2. Число, месяц, год рождения___________________________________________________
3. Занимаемая должность на момент аттестации наименование образовательного учреждения, муниципальное образование и дата назначения на эту должность
_____________________________________________________________________________
4. Сведения о профессиональном образовании, наличие ученой степени, ученого звания  _____________________________________________________________________________
(какое образовательное учреждение окончил (а), когда, специальность, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.)
5. Сведения о повышении квалификации за последние пять лет _____________________________________________________________________________
                                                               (название курсов, место прохождения, дата окончания)
6. Стаж педагогической работы, стаж работы на руководящих должностях ______, ______
7. Общий трудовой стаж __________________
8. Сведения о прохождении последней аттестации
_____________________________________________________________________________
                            (дата аттестации, дата и номер распорядительного акта органа, проводившего аттестацию)
9. Сведения о награждениях_________________________________________________________________
                                          (название ведомственной или государственной награды, год награждения
10. Отчет руководителя образовательной организации о результатах выполнения программы развития образовательной организации за соответствующий период нахождения в должности руководителя образовательной организации прилагается.

12. Дополнительные сведения_________________________________________________________________________
14. Считаю, что ____________________________ соответствует (не соответствует) занимаемой должности _______________________________________________________________________.
                                                                             (указать должность )
М.П.
« ___» _________ 20 ____ г.             _______________________________________________________________________________________
                        (должность, составившего представление,          подпись              расшифровка подписи)
	Председатель профсоюзной организации
« ___» _________ 20 ____ г
	______________    __________________________
подпись                                расшифровка подписи


На обработку моих персональных данных в порядке, установленном ФЗ № 152–ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных» согласен (согласна).
С представлением ознакомлен(а): « ___» _________ 20 ____ г.        __________________/______________________________/
подпись                                расшифровка подписи


Приложение 4
к Порядку аттестации кандидатов на должность 
 руководителей образовательных организаций,
 подведомственных отделу образования администрации
 Грязинского муниципального района Липецкой области 

Представление *
для проведения аттестации кандидата на должность руководителя образовательной организации
1. Фамилия, имя, отчество______________________________________________________
2. Число, месяц, год рождения___________________________________________________
3. Занимаемая должность на момент аттестации наименование образовательной организации, муниципальное образование и дата назначения на эту должность
_____________________________________________________________________________
4. Сведения о профессиональном образовании, наличие ученой степени, ученого звания _____________________________________________________________________________
(какое образовательное учреждение окончил (а), когда, специальность, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.)
5. Сведения о повышении квалификации за последние пять лет _____________________________________________________________________________
                                                               (название курсов, место прохождения, дата окончания)
6. Стаж педагогической работы, стаж работы на руководящих должностях ______, ______
7. Общий трудовой стаж __________________
_____________________________________________________________________________
                            (дата аттестации, дата и номер распорядительного акта органа, проводившего аттестацию)
8. Сведения о награждениях_________________________________________________________________
                                          (название ведомственной или государственной награды, год награждения
9. Дополнительные сведения_________________________________________________________________________
10. Считаю, что ____________________________    соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя образовательного учреждения, рекомендуется для назначения на должность руководитель
                                                                                                                                             
М.П.
« ___» _________ 20 ____ г.             _______________________________________________________________________________________
                        (должность, составившего представление,          подпись              расшифровка подписи)
	Председатель профсоюзной организации
« ___» _________ 20 ____ г.

	______________    __________________________
подпись                                расшифровка подписи


На обработку моих персональных данных в порядке, установленном ФЗ № 152–ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных» согласен (согласна).
С представлением ознакомлен(а): «___» _________ 20 ____ г.        __________________/______________________________/
подпись                                расшифровка подписи

*(Представление для кандидатов на должность руководителя образовательной организации)



















