Приложение № 1
Положение
об  аттестации заместителей руководителя 

МБОУ, СОШ №13 н.п. Белое Море
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение регулирует организацию и проведение аттестации заместителей  директора  МБОУ, СОШ №13 н.п. Белое Море и  лиц, претендующих  на  вакантные   руководящие  должности  заместителей руководителя. К  заместителям  директора  относятся  лица,  занимающие  должности, отнесенные  к  профессиональной  группе  должностей  «заместитель руководителя  (директора,  заведующего,  начальника)  образовательного учреждения, в соответствии с разделом  Квалификационные характеристики должностей  работников  образования»  Единого  квалификационного справочника  должностей  руководителей,  специалистов  и  служащих, утвержденного  приказом  Министерства  здравоохранения  и  социального развития  Российской  Федерации  от  26  августа  2010г.,  №761н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 6  октября 2010г., регистрационный №118638).

1.2. Нормативной основой для аттестации заместителей  руководящих работников являются:

     - Трудовой кодекс Российской Федерации;

     - Закон Российской Федерации «Об образовании в Российской федерации»;

     - «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утверждённые приказом Минздравсоцразвития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих»;

     - настоящее Положение.
 1.3. Аттестация  проводится  в  целях  объективной  оценки  качества  и результативности  деятельности  заместителя  директора  и  определения  их соответствия занимаемой должности.

Основными задачами аттестации являются:

- мотивация  заместителей  директора  на  повышение  уровня  и  качества предоставляемых образовательных услуг в системе образования;

-  выявление  перспектив  использования  потенциальных  возможностей заместителей;

-  стимулирование  целенаправленного,  непрерывного  повышения уровня квалификации аттестуемых;

-  учет  требований  федерального  законодательства,  квалификационных характеристик по должности «заместитель руководителя»;

-  оценка  возможностей  эффективного  осуществления  управленческой 

деятельности  лиц,  претендующих  на  должность  «заместитель руководителя».

  
Основными  принципами  аттестации  являются:  коллегиальность, гласность,  открытость,  обеспечивающие  объективное  отношение  к заместителям  руководителя,  недопустимость  субъективизма  и дискриминации при проведении аттестации.

1.4. Виды обязательной аттестации: 

- входящая аттестация на должность заместителя директора;

- очередная  аттестация  заместителя  директора  на  подтверждение соответствия занимаемой должности один раз в 5 лет.

1.5.  Очередная  аттестация  на  подтверждение  соответствия  занимаемой должности сохраняется до истечения срока ее действия при возобновлении работы в должности заместителя директора при перерывах в работе.

1.6.  Очередной  аттестации  на  подтверждение  занимаемой  должности  не подлежат: 

- беременные женщины; 

- женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 

- заместители  директора,  находящиеся  в  отпуске  по  уходу  за ребенком до достижения им возраста трех лет. 

Аттестация  вышеуказанных заместителей директора возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска.
-  назначенные  временно  исполняющим  обязанности  заместителя директора  до окончания срока его полномочий. 

1.7.  Аттестация  осуществляется  аттестационной  комиссией  МБОУ, СОШ №13 н.п.  Белое Море
2. Порядок проведения входящей аттестации претендента при назначении на должность «заместитель руководителя»
2.1.  Основанием  для  проведения  заседания  аттестационной  комиссии  по оценке  возможностей  лиц,  претендующих  на  назначение  на  должность «заместитель  руководителя»,  является  заявление  претендента  о  приеме  на работу.

2.2.  Заседание  аттестационной  комиссии  проводится  не  позднее  7-и  дней  после  подачи  заявления  о приеме на работу.

2.3.  Директор  школы  доводит  информацию  о  заявлении  претендента  на должность  «заместитель  руководителя»  до  сведения  председателя аттестационной  комиссии  не  позже  2-х  дней  после  подачи  заявления  о приеме на работу.

2.4.  Претендент  на  должность  «заместитель  руководителя»  предоставляет секретарю аттестационной комиссии:

- резюме;

- копию  диплома  о  высшем  профессиональном  образовании  в соответствии с требованиями к квалификации;

- копию  документа  о  получении  дополнительного  образования  в области  государственного  и  муниципального  управления  или менеджмента и экономики (при наличии);

-  копию  удостоверения  о  прохождении  курсовой  переподготовки  по основам управленческой деятельности (при наличии).

2.5.  Форма  проведения  заседания:  изучение  резюме,  представленных документов-информации,  содержащую  мотивированную  всестороннюю объективную  оценку  своих  профессиональных,  деловых,  личностных качеств,  результатов  его  профессиональной  деятельности  в  прошлом, информацию  о  прохождении  повышения  квалификации,  сведения  о предыдущих  результатах  аттестации  (в  случае  ведения  педагогической деятельности), поощрения и награды.

2.6.  По  результатам  аттестации  претендента  на  должность  «заместитель руководителя» аттестационная комиссия принимает решения:

а)  соответствует  квалификационным  требованиям  по   должности   и рекомендуется  для  назначения  на  должность  «заместитель  руководителя» и заключения трудового договора;

б)  не  соответствует  квалификационным  требованиям  по   должности «заместитель руководителя».

2.7.  Решение аттестационной комиссии    о соответствии или несоответствии профессионального  уровня  претендента  для  получения  должности «заместитель  руководителя»    не  позднее  2-х  дней  доводятся   до работодателя  в  форме  выписки  из  протокола  заседания  аттестационной комиссии.

2.8.  Срок действия  входной  аттестации претендентов  на соответствующую должность  «заместитель  руководителя»  -  3  года.  По  истечении  срока заместитель  руководителя    проходит  обязательную  аттестацию  на подтверждение соответствия занимаемой должности.

3. Порядок проведения очередной аттестации заместителей директора на подтверждение соответствия занимаемой должности

3.1.  Очередная  аттестация  заместителей  директора  проводится  с  целью объективной  оценки   качества  и   результативности  их  деятельности  и определения соответствия занимаемой должности.

3.2.  Для проведения  очередной  аттестации  заместителей  директора  издается приказ по школе:

-  об  утверждении  состава  аттестационной  комиссии  для  проведения аттестации заместителей руководителя;

- об утверждении графика проведения очередной аттестации заместителей руководителя. 
3.3. Персональный состав аттестационной комиссии образовательного учреждения утверждается приказом руководителя образовательного учреждения. Аттестационная комиссия образовательного учреждения состоит из председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. В её состав могут включаться заместители руководителя учреждения (в случаях отсутствия достаточного числа руководящих работников заместители  руководителей других муниципальных образовательных учреждений Кандалакшского района по согласованию), представители органа, представляющего интересы работников (представитель профсоюзной организации учреждения), представители Совета учреждения.
3.4.  Основанием  для  проведения  аттестации  заместителя  руководителя является представление  директора школы.  Представление  должно  содержать мотивированную  всестороннюю  и  объективную  оценку  профессиональных, деловых  качеств  аттестуемого,  результатов  его  профессиональной деятельности  на  основе  квалификационной  характеристики  по  занимаемой должности,  информацию  о  прохождении  работником  повышения квалификации (Приложение 1).

3.5.  С  представлением  аттестуемый  должен  быть  ознакомлен не позднее, чем за 30 календарных дней до дня проведения аттестации. После ознакомления  с  представлением  заместитель  руководителя    имеет  право представить  в  аттестационную  комиссию  собственные  сведения, характеризующие  его  трудовую  деятельность  за  период  с  даты  предыдущей аттестации (при первичной аттестации - с даты поступления на работу). При  отказе  педагогического  работника  от  ознакомления  с представлением  составляется  акт,  который  подписывается  работодателем  и  лицами  (не  менее  двух),  в  присутствии  которых  составлен  акт.  Отказ аттестуемого  от  подписи  представления  не  является  препятствием  для проведения  аттестации.  В  случае  отказа  работника  от  подписи представления,  он  представляет  заявление  на  имя  председателя аттестационной  комиссии  с  соответствующим  обоснованием  и  собственные сведения,  характеризующие  его  трудовую  деятельность  за  период  с  даты предыдущей  аттестации  (при  первичной  аттестации  -  с  даты  поступления  на работу, но не более 5 лет).

3.6.  Информация  о  дате,  месте  и  времени  проведения  аттестации  письменно доводится  секретарем  аттестационной  комиссии  до  сведения  заместителей руководителя,  подлежащих  аттестации,  не  позднее,  чем  за  30  календарных дней до ее начала.

3.7.  Аттестуемый заместитель  директора  (по  учебно-воспитательной работе, воспитательной работе) представляет секретарю аттестационной комиссии не  позднее двух недель до дня заседания аттестационной комиссии дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за  межаттестационный период (по собственному желанию).
3.8. Аттестация проводится с участием  аттестуемого заместителя  директора   на  заседание  аттестационной  комиссии.  В  случае  неявки  заместителя  директора на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины  или  отказа  его  от  аттестации  заместитель  руководителя  привлекается  к дисциплинарной  ответственности  (согласно  ТК  РФ),  а  аттестация переносится на более поздний срок. При  наличии  уважительных  причин  (болезнь,  производственная необходимость,  обстоятельства,  не  зависящие  от  воли  аттестуемого) аттестация  может  проводиться  по  решению   аттестационной  комиссии  без участия аттестуемого.

3.9.  Аттестационная  комиссия  рассматривает  материалы,  заслушивает представление  о  результатах  деятельности  аттестуемого,  заслушивает аттестуемого в форме собеседования, а в случае необходимости и  директора школы о профессиональной деятельности заместителя. 
Профессиональная  деятельность  аттестуемого  оценивается  на  основе определения  его  соответствия  квалификационным  характеристикам, сложности выполняемой им  работы, её результативностью  (своевременность выполнения  должностных  обязанностей,  ответственность  за  результаты работы,  умение  оперативно  принимать  решения  для  достижения поставленных  целей).  При  этом  учитываются  и  профессиональные  знания, опыт  работы,  организаторские  способности,  способности  в  соответствии  с квалификационными характеристиками к занимаемой должности. Оценка  профессиональной  деятельности  заместителя  директора,  имеющего стаж и аттестованного на соответствие занимаемой должности основывается на результатах деятельности за 5 лет и представлении директора.

3.10.  Заседание аттестационной комиссии правомочно при наличии не менее двух  третей  ее  состава.  Решение  об  оценке  деятельности  аттестуемого   и рекомендации  аттестационной  комиссии  принимаются  открытым голосованием  в  отсутствие  аттестуемого.  При  равном  количестве  голосов членов  аттестационной  комиссии  считается,  что  заместитель  директора прошел аттестацию на соответствие занимаемой должности. При  прохождении  аттестации  заместитель  директора,  являющийся  членом аттестационной  комиссии,  не  участвует  в  голосовании  по  своей кандидатуре. 

3.11. По  результатам  аттестации  заместителя  директора  аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

-  соответствует  требованиям,  установленным  квалификационной характеристикой по  должности «заместитель руководителя»;

-  не  соответствует  требованиям,  установленным  квалификационной характеристикой по  должности «заместитель руководителя».
Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем комиссии, заместителем председателя, секретарём и членами комиссии, принимавшими участие в голосовании. 
Решение аттестационной комиссии утверждается приказом руководителя образовательного учреждения, который издаётся  не позднее пяти рабочих дней со дня заседания комиссии.
3.12.  Результаты  аттестации  заместителя  руководителя  сообщаются  ему после  подведения  итогов  голосования.  Выписка  из  протокола  заседания аттестационной комиссии хранится в личном деле работника.

3.13.  С  заместителем  руководителя,  признанным  по  итогам  очередной аттестации  не  соответствующим  занимаемой  должности,  в  срок  не  более двух  месяцев  со  дня  аттестации,  при  невозможности  его  перевода  на  иную должность  в  данном  учреждении  (как  вакантную  должность  или  работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность  или  нижеоплачиваемую  работу,  которую  он  может  выполнять  с учетом состояния здоровья) трудовой  договор расторгается в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. По истечении  указанного  срока  перевод  заместителя  руководителя  на  другую работу  или  расторжение  с  ним  трудового  договора  по  результатам  данной аттестации не допускается.

3.14.  Решение  аттестационной  комиссии  заместитель  руководителя  вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 3
ПРОТОКОЛ № __

заседания аттестационной комиссии

от "___" __________ 20__ г.

Председатель комиссии - _________________________ 

Секретарь комиссии - _________________________ 

Присутствовали: ____________________________________________________ 

указать количество присутствующих на заседании членов комиссии

Отсутствовали: ____________________________________________________ 

указать количество отсутствующих на заседании членов комиссии 

Повестка заседания:

1. (ФИО, должность и место работы аттестуемого работника) 

_____________________________________________________________________________

Решение аттестационной комиссии: ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

(соответствует занимаемой должности, соответствует занимаемой должности при

условии выполнения рекомендаций, не соответствует занимаемой должности)

Количество голосов:

"за" ______________  "против" __________.

Рекомендации аттестационной комиссии: _______________________________________

_____________________________________________________________________________

Председатель комиссии:



_______________ 

Секретарь комиссии:



_______________ 

Члены комиссии:




_______________   

Приложение № 4
ВЫПИСКА

из протокола заседания аттестационной комиссии

от «___»  __________ 201__ года № _____

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения, средней общеобразовательная школа №13 н.п. Белое Море
Присутствовали: 

Председатель комиссии –______________

Секретарь комиссии - ________________

Присутствовали: ________________
Отсутствовали: _________________ 

Повестка дня: 


1. 

Слушали: 

Решили:

Результаты голосования: 

«за»         -   ______ 

«против» -  ______ 

«воздержалось» -_____ 

Председатель аттестационной комиссии:  ________________       ____________
Секретарь аттестационной комиссии:   _______________   _______________
М. П.

С  выпиской из протокола ознакомлен__: ______________  ___________________ 


«____» ______________ 201__ г.

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение, средняя общеобразовательная школа №13 н.п. Белое Море
ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ
ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ

ЗАМЕСТИТЕЛЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ

НА СООТВЕТСТВИЕ ЗАНИМАЕМОЙ ДОЛЖНОСТИ
Начат  _________________
Окончен _______________

  Хранить  5 лет
	N 
п/п
	Ф.И.О.  
работника


	Должность
	Претендует на должность

(указать на какую)
	Дата   
приема  
представления
	Подпись лица,
получившего

представления


	Перечень  и дата приема дополнительных документов
	Подпись лица,
получившего

документы

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Муниципальное бюджетное образовательное учреждение, средняя общеобразовательная школа №13 н.п. Белое Море
ЖУРНАЛ ПЕРЕДАЧИ
ВЫПИСОК ИЗ ПРИКАЗОВ  В ЛИЧНЫЕ ДЕЛА
О РЕЗУЛЬТАТАХ АТТЕСТАЦИИ

ЗАМЕСТИТЕЛЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ

НА СООТВЕТСТВИЕ ЗАНИМАЕМОЙ ДОЛЖНОСТИ
   Начат ________________

Окончен_______________

Хранить  5 лет
	N 
п/п
	Ф.И.О.  
работника

	Должность
	Дата выдачи
выписки
	Подпись лица,
получившего 
выписку
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Представление на заместителя руководителя образовательного учреждения для аттестации с целью установления соответствия занимаемой должности 
_______________________________________________________________________________________________________________________________

                                                   (ФИО,  должность, полное наименование учреждения  в соответствии с уставом)

1. Общие сведения об аттестуемом работнике

	1.1
	Фамилия, имя, отчество
	

	1.2
	Дата рождения
	

	1.3
	Занимаемая должность, дата назначения
	

	1.4
	Сведения об образовании (высшее профессиональное, среднее профессиональное; указать, какое учреждение профессионального образования окончил, когда)
	

	1.5
	Квалификация по диплому
	

	1.6
	Общий стаж работы
	

	1.7
	Педагогический стаж
	

	1.8
	Стаж работы в руководящей должности
	

	1.9
	Стаж работы в занимаемой должности,
	

	
	в том числе, в данном учреждении
	

	1.10
	Награды, звания
	

	1.11
	Ученая степень
	


2. Уровень квалификации аттестуемого  работника


	

	Показатели уровня квалификации
	Информация об аттестуемом работнике

	2.1
	Сведения о повышении квалификации (курсы повышения квалификации в межаттестационный период; место прохождения, тема курсов, количество часов)
	

	2.2
	Сведения о переподготовке, образовании по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» (указать, какое учреждение профессионального образования окончил, когда)
	


3. Сведения об образовательном учреждении (учреждении образования), в котором  работает аттестуемый 

	
	Межаттестационный период

	
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год

	Информация об обучающихся (воспитанниках)

	3.1
	Контингент обучающихся (воспитанников) 
	
	
	
	

	3.2
	Доля обучающихся (воспитанников), охваченных индивидуальными программами
	
	
	
	

	3.3
	Количество классов (групп) по уровню и направленности реализуемых образовательных программ (перечислить ниже)
	
	
	
	

	Кадровое обеспечение 

	3.4
	Численность педагогических работников
	
	
	
	

	
	- из них имеют высшую квалификационную категорию (% от общего числа)
	
	
	
	

	
	- из них имеют первую квалификационную категорию (% от общего числа)
	
	
	
	

	
	- из них имеют вторую квалификационную категорию (% от общего числа)
	
	
	
	

	3.5
	Численность педагогических работников, награжденных региональными, отраслевыми, государственными наградами, имеющих ученые степени, ученые звания (% от общего числа)
	
	
	
	

	3.6
	Численность педагогических работников  - дипломантов и призеров профессиональных конкурсов различного уровня (% от общего числа;)
	
	
	
	

	3.7
	Повышение квалификации педагогическими и руководящими работниками (% от общего числа)
	
	
	
	

	Эффективность деятельности образовательного учреждения

	3.8.
	Наличие образовательной программы*
	
	
	
	

	3.9
	Наличие программы развития учреждения* 
	
	
	
	

	3.10.
	Методическая тема учреждения, эффективность её разработки*

	
	
	
	

	3.11
	Участие учреждения в экспериментальной инновационной) деятельности (тема, результативность)*
	
	
	
	

	3.12
	Участие учреждения в проектах, социально-образовательных инициативах*
	
	
	
	

	3.13
	Обобщение и распространение опыта работы учреждения (тема, форма обобщения опыта, форма мероприятия)*
	
	
	
	

	3.14
	Создание условий для обобщения и распространения опыта работы педагогов (количество методических мероприятий и т.п.)*
	
	
	
	

	3.15
	Формирование системы воспитательной работы**
	
	
	
	

	3.15.1
	Количество направлений, по которым организовано дополнительное образование**
	
	
	
	

	3.15.2
	Доля обучающихся, занимающихся в кружках, секциях, студиях и т.д.**
	
	
	
	

	3.15.3
	Наличие фактов административных правонарушений, совершенных обучающимися (воспитанниками) (употребление спиртных напитков, табакокурение, хулиганство я и др.); фактов преступлений, совершенных обучающимися**
	
	
	
	

	3.16
	Участие учреждения в профессиональных конкурсах (название, результат)*
	
	
	
	

	3.17.
	Обеспечение здоровьесбережения и безопасности участников образовательного процесса**
	
	
	
	

	3.17.1
	Доля учащихся, охваченных горячим питанием**
	
	
	
	

	3.17.2
	Наличие в учреждении нарушений техники безопасности/ требований по охране труда*
	
	
	
	

	3.17.3
	Наличие зафиксированных несчастных случаев с учащимися и педагогами во время учебно-воспитательного процесса за отчетный период   (указать количество случаев)*
	
	
	
	


* характеристика для заместителя директора по ВР
**  характеристика для заместителя директора по УВР

4. Уровень профессиональной компетентности аттестуемого работника
	
	Межаттестационный период

	
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год

	4.1
	Обобщение и распространение управленческого опыта аттестуемого
	
	
	
	

	4.2
	Участие аттестуемого заместителя руководителя в профессиональных конкурсах (название, результат)
	
	
	
	

	4.3
	Программы, методические пособия, дидактические и другие материалы, разработанные аттестуемым (тема, соавторы, рецензенты, дата, уровень утверждения)
	
	
	
	

	4.4
	Информационная компетентность работника (уровень владения информационными, мультимедийными и цифровыми ресурсами)
	
	
	
	

	4.5
	Другие  профессиональные достижения
	
	
	
	


5. Продуктивность (результативность) деятельности аттестуемого работника*
	Результативность профессиональной деятельности
	Межаттестационный период

	
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год

	6.1
	Итоги учебного года*:
	
	
	
	

	
	- 
	класс (группа), %

	класс (группа), %
	класс (группа), %
	класс (группа), %

	
	-
	класс (группа), %

	класс (группа), %
	класс (группа), %
	класс (группа), %

	6.2
	Другое

	
	
	
	


*  характеристика для заместителя директора по УВР

	Достижения обучающихся (воспитанников)
	Уровень представления, результат

	
	учреждения
	муниципальный
	региональный
	федеральный окружной, всероссийский, международный

	5.3
	Участие в конкурсах, конференциях, олимпиадах, выставках, других состязаниях (год, название мероприятия, в индивидуальных состязаниях - ФИО участников, результат)
	
	
	
	

	5.4.
	Доля обучающихся (воспитанников), принимавших участие в общественно полезных социальных акциях
	
	
	
	

	5.5
	Наличие детской общественной организации (результативность деятельности)
	
	
	
	

	5.6
	Другое (указать иные показатели)
	
	
	
	


1.Рекомендации, выводы__________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель образовательного учреждения: _____________________________  /_____________________________/ 

Дата, печать 

2.Согласовано: __________________________________________________________________________________________________________

Председатель Совета образовательного учреждения_________________________________ /_____________________________________/

Дата


3. С информационной картой ознакомлен __________________________________________    / ____________________________________/                                              

«______»_____________________20_____г.

