
Администрация МАСЛЯНИНСКОГО РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _13.11.2013





                          № 1623-па 

О порядке аттестации руководителей 
муниципальных образовательных учреждений 

Маслянинского района Новосибирской области


В соответствии с частью 4 статьи 51 Федерального закона от 29.12.2012                 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», статьей 81 Трудового кодекса Российской Федерации,  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемые:


1.1.Положение о порядке аттестации руководителей муниципальных  образовательных учреждений Маслянинского района Новосибирской области.

          1.2. Состав территориальной аттестационной комиссии по проведению аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений Маслянинского района Новосибирской области.


2. Управлению образования администрации Маслянинского района Новосибирской области (Казицына М.В.) обеспечить проведение аттестации в соответствии с утвержденным порядком.
          3. Признать утратившими силу постановление администрации Маслянинского района Новосибирской области от 13.11.2012  № 917-па «О порядке аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений Маслянинского района Новосибирской области».           

         4. Контроль за исполнением постановления  возложить на заместителя главы Маслянинского  района по социальным вопросам Н. А.Мицкевич.
Глава администрации

 Маслянинского района
Новосибирской области





  О.М. Порхачев
Казицына  
22408

   Приложение № 1                                                                  

   Утверждено 
постановлением администрации

                                                                 Маслянинского района 
Новосибирской области 

от_13.11. 2013 № 1623-па ____
Положение 

о порядке аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений Маслянинского района  Новосибирской области
1.Общие положения

1.1.Настоящее Положение регламентирует порядок проведения аттестации руководителей муниципальных  образовательных учреждений Маслянинского района Новосибирской области. 

1.2. Целью аттестации руководителей является: 


установление соответствия  уровня их квалификации требованиям, определенным квалификационной характеристикой по должности (аттестация с целью подтверждения соответствия занимаемой должности);


установление соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей) на основе оценки их профессиональной деятельности.

1.3. Основными задачами аттестации руководителей являются:


стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации руководителей, их методологической культуры, личностного профессионального роста, использования ими современных технологий управления; повышение эффективности и качества управленческого труда; 


учет требований федерального законодательства, квалификационных характеристик по  должности в процессе профессионализации руководителя образовательного учреждения;


учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровым условиям реализации образовательных программ; 


определение необходимости повышения квалификации и (или) профессиональной переподготовки руководителей в определённой области; 


обеспечение дифференциации уровня оплаты труда руководителей.

      
1.4. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к руководителям, недопустимость дискриминации при проведении аттестации. 


1.5. Процедура аттестации предусматривает: формальную оценку квалификации аттестуемого (профессиональное образование, стаж работы, повышение квалификации, профессиональная переподготовка); объективную оценку профессиональной компетенции руководителя.


1.6. Аттестация лиц, претендующих на должность руководителя, проводится, как правило, до заключения с ними трудового договора, в иных случаях - до истечения срока испытания, установленного для работника условиями трудового договора. 


1.7. Аттестация руководителей с целью установления соответствия  уровня их квалификации требованиям, определенным квалификационной характеристикой по должности, проводится один раз в пять лет в отношении работников, не имеющих квалификационных категорий, и является для них обязательной. Отказ руководителя от прохождения указанной аттестации относится к нарушению трудовой дисциплины.


1.8. Аттестация на присвоение высшей или первой квалификационных категорий является добровольной и проводится на основании заявления руководителя, которое он представляет в комплекте с другими документами лично в муниципальную аттестационную комиссию.


Квалификационная категория присваивается сроком на пять лет.

2. Формирование муниципальной аттестационной комиссии, её состав 

и  порядок работы

      
2.1.Аттестация руководителей проводится территориальной аттестационной комиссией (далее комиссия), формируемой администрацией Маслянинского района Новосибирской области. Учредитель несёт ответственность за соблюдение комиссией этических норм, требований, установленных законодательством и квалификационными характеристиками по должностям руководителей, при принятии решений по каждому аттестуемому работнику.
      
2.2.Комиссии в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии формируется из числа представителей  органов местного самоуправления, профессиональных союзов,    работников образовательных учреждений. 

Персональный состав комиссии утверждается постановлением администрации Маслянинского района Новосибирской области. 
        
2.3. Члены комиссии выполняют экспертные функции с целью осуществления всестороннего анализа результатов профессиональной деятельности аттестуемого и подготовки соответствующего экспертного заключения для аттестационной комиссии. 

     
2.4. Состав комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения. 

     
2.5. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов. 

     
2.6. Аттестуемый имеет право обратиться в комиссию с заявлением о переносе сроков проведения аттестации при наличии уважительных причин, подтверждённых документально.

     
2.7. Аттестуемый  может отозвать заявление о прохождении аттестации на присвоение квалификационной категории   без объяснения причин. 

     
2.8. Аттестуемый имеет право лично присутствовать на заседании комиссии при его аттестации, о чём письменно уведомляет комиссию. При неявке аттестуемого на заседание комиссии без уважительной причины комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие на основе представленных документов.
     
2.9. Решение комиссии принимается в отсутствие аттестуемого открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании  членов комиссии. При равном количестве голосов членов комиссии решение выносится в пользу аттестуемого.

    
2.10. Решение комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист руководителя, который подписывается председателем комиссии и её секретарём (приложение 1).

В аттестационный лист руководителя, в случае необходимости, аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности руководителя, необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.

При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций руководитель не позднее чем через год после проведения аттестации представляет в комиссию информацию о выполнении рекомендаций.

     
2.11. Решение комиссии о результатах аттестации руководителя утверждается постановлением администрации Маслянинского района Новосибирской области в течение 30 дней после его принятия.

     
2.12. Аттестационный лист и копия постановления администрации Маслянинского района Новосибирской области, хранятся в личном деле руководителя.
3. Порядок проведения аттестации
     
3.1. Основанием для проведения аттестации на установление соответствия занимаемой должности руководителя является постановление администрации Маслянинского района Новосибирской области.  Работник должен быть ознакомлен с постановлением администрации Маслянинского района Новосибирской области о проведении аттестации под роспись не позднее, чем за месяц до дня аттестации. Отказ работника ознакомиться с постановлением администрации Маслянинского района Новосибирской области и (или) поставить свою роспись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом.

      
3.2. В ходе аттестации, проводимой с целью установления соответствия уровня их квалификации требованиям, определенным квалификационной характеристикой по должности, руководители могут проходить квалификационные испытания в форме собеседования по вопросам, связанным с осуществлением ими трудовой деятельности по соответствующей должности (приложение 2).

      
3.3. Секретарю комиссии предоставляется комплект следующих документов:

      
-Представление на аттестуемого за подписью руководителя органа управления образованием (приложение 4).

     
С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен работодателем под роспись не позднее, чем за месяц до дня проведения аттестации. После ознакомления с представлением руководитель имеет право представить членам комиссии собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации - с даты поступления на работу), а также заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия с представлением работодателя. 

       
-Аттестационный лист, заполненный руководителем на русском языке по установленной форме, содержащийся в приложении 1.

       
-Копия диплома об образовании.


-Документ (копия документа), подтверждающий назначение на должность, по которой аттестуется работник.

       
-Копия (и) документа (ов) о прохождении руководителем курсов повышения квалификации (программы профессиональной переподготовки).

       
-Копия (и) документа (ов) о награде (ах), учёной степени (при их наличии).

3.4. Руководители, аттестующиеся на установление соответствия занимаемой должности вправе избрать одну из следующих форм аттестации:

- квалификационное испытание в форме собеседования по вопросам, связанным с осуществлением ими трудовой деятельности по должности руководителя;

-представление портфолио аттестуемого, оформленного по результатам обучения на курсах повышения квалификации, программах профессиональной переподготовки (приложение 3).

Минимальное количество баллов, необходимое для удовлетворительной оценки портфолио, составляет 50 из 100 баллов.

       
3.5. По результатам аттестации руководителя, проводимой с целью подтверждения соответствия занимаемой должности комиссия принимает одно из следующих решений: 

     
-соответствует занимаемой должности (указывается должность аттестуемого); 

     
-не соответствует занимаемой должности (указывается должность аттестуемого).

      
3.6. Для прохождения аттестации на присвоение высшей или первой квалификационных категорий аттестуемый представляет в комиссию комплект следующих документов:

      
-Заявление, заполненное аттестуемым на русском языке по установленной форме, содержащейся в приложении 5.
      
-Аттестационный лист, заполненный аттестуемым на русском языке по установленной форме, содержащейся в приложении 1.

      
- Представление на аттестуемого за подписью руководителя органа управления образованием (приложение 4).
         -Копию диплома об образовании.

      
-Копию аттестационного листа или выписки из приказа по итогам предыдущей аттестации (если руководитель был ранее аттестован).

      
-Документ (копию документа), подтверждающий назначение на должность, по которой аттестуется руководитель.

      
-Копию (и)  документа (ов) о прохождении аттестуемым курсов повышения квалификации (программы профессиональной переподготовки).

      
-Копию (и) документа (ов) о награде(ах), ученой степени.

      
-Самоанализ профессиональной (управленческой) деятельности, или реализованный профессиональный проект (с приложением), или портфолио руководителя.

     
3.7. Руководители, претендующие на присвоение квалификационной категории, вправе избрать одну из следующих форм аттестации:


-представление самоанализа профессиональной (управленческой) деятельности;


-представление реализованного профессионального проекта;


-представление портфолио руководителя.

     

3.8. Содержание самоанализа (реализованного профессионального проекта, портфолио руководителя) должно соответствовать требованиям заявленной квалификационной категории согласно пп. 3.9. , 3.10.

     

3.9. Первая квалификационная категория присваивается руководителям, которые: 

     
владеют современными управленческими технологиями и приёмами и эффективно применяют их в практической профессиональной деятельности; 

     
вносят личный вклад в повышение качества образования на основе совершенствования механизмов управления учреждением; 

     
имеют стабильные качественные показатели деятельности учреждения. 

     
3.10. Высшая квалификационная категория присваивается руководителям, которые: 

      
владеют современными управленческими технологиями и приёмами и эффективно применяют их в практической профессиональной деятельности; 


имеют стабильные качественные показатели деятельности учреждения, в том числе с учетом результатов участия во всероссийских, международных проектах, программах, выставках, конференциях, конкурсах и др.; 

      
вносят личный вклад в повышение качества образования на основе совершенствования механизмов управления учреждением, реализации подходов и технологий инновационного менеджмента, активно распространяют собственный опыт в области повышения качества управления. 

      
3.11. По результатам экспертизы самоанализа (реализованного профессионального проекта, портфолио руководителя) уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-практическое обоснование считаются соответствующими:


первой квалификационной категории, если аттестуемый набрал 70–89 баллов; 

    
высшей квалификационной категории, если аттестуемый набрал 90 и более баллов.


3.12. Не позднее, чем  за 2 недели до дня аттестации аттестуемые руководители должны быть ознакомлены с результатами экспертизы (приложение 6,7).

     
Руководящие работники, набравшие по результатам  экспертизы количество баллов, соответствующее заявленной квалификационной категории, по решению комиссии могут аттестоваться в заочной форме.  


Руководящие работники, набравшие по результатам  экспертизы количество баллов набравшие по результатам экспертизы количество баллов не соответствующее (большее или меньшее) заявленной квалификационной категории, могут пройти  собеседование на заседании комиссии или подать заявление:

-о присвоении другой квалификационной категории,


-о прекращении процесса аттестации.

     
3.13.Аттестация руководителей по решению комиссии может быть проведена в заочной форме без представления самоанализа или профессионального проекта, но условии предоставлениях остальных документов и материалов, предусмотренных п.3.6. настоящего Положения. Такое право имеют руководящие работники, имеющие государственные награды, почетные звания, ведомственные знаки отличия: «Отличник народного образования», «Почетный работник общего образования РФ», другие почетные звания и ведомственные знаки отличия, Почетные грамоты РФ, а также, если образовательное учреждение стало победителем конкурсов в рамках приоритетного национального проекта «Образования». 


3.14.По результатам аттестации, проводимой с целью установления соответствия требованиям высшей или первой квалификационных категорий комиссия принимает одно из следующих решений: 

     
а) уровень квалификации (указывается должность) соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; 

     
б) уровень квалификации (указывается должность) не соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории. 

          
3.15. Руководители могут обратиться в аттестационную комиссию с заявлением о проведении аттестации для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории не ранее чем через 2 года после установления первой квалификационной категории.
       3.16. Предоставление недостоверных сведений в документах, поданных на аттестацию, является основанием для снятия аттестуемого с аттестации на любом ее этапе.

4. Реализация решений аттестационной комиссии
      
4.1. В случае признания претендента на должность руководителя не соответствующим требованиям, установленным квалификационной характеристикой по данной должности, трудовой договор с ним не заключается.


В случае, если аттестация руководителя проводилась до истечения срока испытания, предусмотренного условиями трудового договора, при отрицательном решении комиссии трудовой договор с работником расторгается в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации в порядке, установленном на основании статьи 71 Трудового кодекса Российской Федерации. 
     
4.2. При невыполнении руководителем решения (рекомендации) комиссии в части успешного прохождения курсов повышения квалификации, программы профессиональной переподготовки учредитель вправе применить к работнику дисциплинарные взыскания в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.

     
4.3. Трудовые споры по вопросам аттестации руководителей рассматриваются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

                                                                                                       Приложение №1
к Положению 

о порядке аттестации руководителей
муниципальных образовательных учреждений 
Маслянинского района  Новосибирской 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 __________________________________________________________________________
(наименование должности, учреждения)

(или претендент на должность)_______________________________________________

(наименование должности, учреждения)

__________________________________________________________________________
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. Дополнительное профессиональное образование (или курсы повышения квалификации)  по направлениям в области государственного или муниципального  управления, менеджмента и экономики________________________________________
__________________________________________________________________________
6. Общий трудовой стаж___________, в том числе педагогический  стаж _______, стаж работы на руководящих должностях_______

7.Решение аттестационной комиссии _________________________________________ __________________________________________________________________________

8. Рекомендации аттестационной комиссии______________________________ __________________________________________________________________________
9. Количество голосов за _____  , против ______

10. Дата проведения аттестации__________________20____ г.

Председатель аттестационной комиссии       (подпись)           (расшифровка подписи)

Секретарь аттестационной комиссии           (подпись)              (расшифровка подписи)

Распорядительный документ, утверждающий решение аттестационной комиссии_________________________________________________________________
 указываются  реквизиты распорядительного акта 

Руководитель органа

 управления образованием                           (подпись)                  (расшифровка подписи)

МП
С аттестационным листом ознакомлен (а)______________________________________                                                                        (подпись работника, дата)

   Приложение № 2
                                                                            к Положению 

о порядке аттестации руководителей
 муниципальных образовательных учреждений 
Маслянинского района  Новосибирской области

Перечень вопросов 

для проведения собеседования при назначении на должность руководителя образовательного учреждения.

Вопросы по образовательному законодательству.

1. Общая характеристика образовательного законодательства: структура, принципы правового регулирования.

2. Правовое регулирование содержания и условий образования. Понятие и класс сификация условий образования.

3. Право граждан на образование: понятие, содержание, развитие.

4. Государственные гарантии граждан РФ в области образования.

5.  Образовательные программы.

6. Содержание устава ОУ. Методика его подготовки, принятия и внесения изменений.

7. Учредители ОУ, их правовой статус, совместное учредительство.

8. Понятие, виды, содержание учредительного договора. Договор между учредителем и ОУ.

9. Понятие и виды локальных нормативных актов ОУ.

10.Правовой статус ОУ.

11.Правовое положение школы как образовательной организации и юридического лица.

12.Осуществление государственного надзора и контроля в ОУ.

13.Общие требования к содержанию образования.

14.Общие правила организации образовательного процесса.

15.Система управления образованием.

16.Компетенция РФ в области образования.

17.Компетенция субъекта РФ в области образования.

18.Порядок разграничения компетенции органов государственной власти и управления в области образования.

19.Компетенция органов местного самоуправления в области образования.

20.Компетенция ОУ: права, обязанности, ответственность.

21.Порядок создания ОУ.

22.Порядок реорганизации ОУ.

23.Порядок ликвидации ОУ.

24.Порядок регистрации ОУ.

25.Порядок лицензирования ОУ.

26.Порядок аккредитации ОУ.

27.Понятие, принципы и способы управления ОУ.

28.Имущественные отношения в системе образования.

29.Понятие, содержание, виды права собственности ОУ.

30.Порядок и модели финансирования ОУ.

31.Право ОУ в использовании финансовых и материальных средств.

32.Материально-техническая база ОУ.

33.Понятие и организация предпринимательской деятельности в ОУ.

34.Организация платных услуг в ОУ.

35.Ответственность ОУ за некачественное образование.

36. Система налогообложения ОУ. Налоговые льготы ОУ.

37.Порядок заключения, изменения и расторжения хозяйственных договоров.

38.Права, обязанности и ответственность учащихся.

39.Охрана жизни и здоровья обучающихся.

40.Права, обязанности, ответственность родителей (законных представителей).

41.Особенности подбора педагогических работников.

42.Организация оплаты труда работников ОУ.

43.Права, обязанности, ответственность работников ОУ.

44.Особенность правового положения педагогов.

45.Особенность трудовых отношений в системе образования.

Вопросы по менеджменту.

1. Понятие и виды организаций.

2. Понятие и уровни управления.

3.Руководитель, предприниматель, предприимчивый менеджер.

4. Процесс и функции управления.

5. Компетенции ОУ.

6. Цели  и задачи ОУ.

7. Управление качеством инновационного образования.

8. Управление персоналом.

9. Внешняя среда ОУ, ее характеристики.

10.Среда прямого и косвенного воздействия на ОУ.

11.Социальная ответственность ОУ.

12.Этические отношения и нормативы.

13.Понятие и виды решений в управленческих отношениях. Процедура принятия решений. Организационные и ситуационные решения.

14.Факторы, влияющие на процесс принятия решений в ОУ.

15.Стратегическое планирование и реализация стратегий.

16.Проекты и целевые программы как основные механизмы изменений.

17.Анализ результатов деятельности школы и планирование изменений.

18.Организация контроля в ОУ.

19.Организация взаимодействий в ОУ: делегирование полномочий, ответственность, власть.

20.Единоначалие и самоуправление.

21.Структура ОУ. Понятие и виды.

22.Управление конфликтами.

23.Квалификационные характеристики работников ОУ, порядок их построения и использования.

24.Управление хозяйственной деятельностью ОУ.
Приложение № 3

                                                                            к Положению 

о порядке аттестации руководителей
муниципальных образовательных учреждений 
Маслянинского района  Новосибирской области

Методические рекомендации по составлению портфолио руководителя, обучившегося на программах повышения квалификации, профессиональной переподготовки 

По определению, «портфолио достижений» представляет собой собрание работ, которые свидетельствуют о достижениях за определенное время. В реальной ситуации – это папка, куда слушатель собирает свои работы, из которых видно, какие достижения имеются и в чем заключается прогресс.

Портфолио слушателя программы повышения квалификации (профессиональной переподготовки)

· это способ фиксирования, накопления и оценки индивидуальных достижений за определенный период обучения;

· это коллекция работ и результатов, которая демонстрирует личные усилия, прогресс и достижения в области менеджмента образования;

· систематический и специально организованный сбор доказательств, которые можно использовать  в обучении и профессиональной деятельности.

Педагогическая философия портфолио предполагает: 

- интеграцию количественной и качественной оценок; существенным аспектом использования портфолио может стать уход от формального представления определённого набора документов и сбалансированная презентация как формализованных свидетельств достижений руководителя, так и наглядных примеров, продуктов его деятельности;

- смещение акцента на достижение, успех;  портфолио также позволяет слушателю более широко и разнообразно презентовать свои достижения, умения и направления деятельности; в зарубежной традиции портфолио определяется как «коллекция работ и результатов сотрудников, которая демонстрирует его усилия, прогресс и достижения в профессиональной деятельности»; 

- перенос акцента на самооценку; портфолио – одна из наиболее приближённых к реальному состоянию форм, которая ориентирует руководителя на процесс самооценивания. 

Этапы составления портфолио

1. Определение цели. Необходимо четко определить для себя цель создания портфолио.  

Цель портфолио достижений слушателя курсов – демонстрация  прогресса руководителя относительно самого себя,  анализ собственных результатов и работы по программе дополнительного профессионального образования во время и после обучения. 
2. Определение структуры портфолио.

I. «Портрет». В этом разделе содержится описание понимания миссии  (предназначения) руководителя в ОУ, цели и задач его управленческой деятельности, размышления о профессии менеджера, о требованиях, которые выдвигает современное общество к содержанию управленческой деятельности, осознание характерных сторон управленческой деятельности, определение модели управления, в которой руководитель работает.

II. «Рабочие материалы». Раздел, представляющий собой копилку различного рода заданий и работ, выполненных в процессе формирования портфолио. Может включать: 

· информацию, которая была использована в процессе подготовки и выполнения тех или иных заданий: 

- графические материалы (таблицы, графики, схемы и т.п.), 

- тексты сообщений и докладов; 

- различные творческие работы; 

- выполненные контрольные и самостоятельные работы; 

- материалы по проектной деятельности и др.
· Понятийно-терминологический словарь.

III. «Достижения». Раздел содержит работы, которые, по мнению автора портфолио, демонстрируют его прогресс в обучении. 

Это могут быть наиболее удачно выполненные проекты, программы, годовой или проблемный анализ, концепции, модели мониторинга, локальные акты и др., разработанные на основе теоретического или практического материала, освоенного в процессе обучения. Обязательным требованием является наличие рефлексивного комментария к каждому материалу этого раздела, в котором автор портфолио поясняет, почему он считает данную работу своим достижением.

 IV. «Рефлексия». В этом разделе портфолио помещаются различные аналитические тексты, содержащие рефлексивный анализ, демонстрирующие осознанное отношение руководителя к своей деятельности, окружающим людям, событиям, например, самооценка руководителем своего портфолио. Это может быть рефлексивный дневник, эссе, комментарий к портфолио и т.д.

Примечание к структуре портфолио. Порядок разделов не означает значимость того или иного раздела.

Как правило, портфолио представляет собой папку-накопитель, в которую помещаются различные материалы – и рукописные, и ксерокопии. Портфолио может содержать краткие записи, связанные с ходом выполнения определенных работ; схемы, таблицы, графики, диаграммы, отчеты, наблюдения, планы и результаты, аудио и видеоматериалы, описания работ. Каждый материал или группа материалов, помещенных в портфолио, сопровождается кратким рефлексивным комментарием (что получилось, о чем свидетельствует, как может быть использовано, какие выводы можно сделать на основании, какие ошибки допущены и что с ними делать). Комментарии не должны быть большими по объему, часто достаточно одного или двух предложений.

Материалы могут быть перемещены в пределах портфолио или изъяты из него. (Например, если руководитель в какой-то момент работы над портфелем рассматривает какие-либо собственные результаты как достижения, но впоследствии расценивает те же результаты как рабочий момент, то материал будет перемещен из раздела «Достижения» в «Рабочие материалы). Элементы портфолио датируются, чтобы можно было отследить динамику и прогресс работы.

3. Сбор материалов.

4. Оформление портфолио. Несмотря на то, что внешний вид портфолио не оценивается, он имеет большое значение. Портфолио отражает индивидуальность автора, его творческие способности, креативность, мастерство. 

5. Презентация портфолио. Презентация - это итог работы, она должна быть продумана в соответствии с  видом и целью. Цель презентации - не сокращенное изложение разделов портфолио, а представление основных результатов проделанной работы за период повышения квалификации (профессиональной переподготовки). Показатели качества презентации: соответствие содержания презентации содержанию портфолио; выделение основных результатов деятельности руководителя; качество изложения материала.

6. Оценка портфолио.

Требования к портфолио

1. Систематичность и регулярность самодиагностики (сбор и наполнение материалов в соответствии с разделами портфолио слушатель осуществляет в течение всего периода обучения); 

2. Аккуратность и эстетичность оформления;

3. Целостность, тематическая завершенность представленных материалов; 

4. Основу портфолио составляет самонаблюдение, самоанализ, самооценка и самокоррекция: соотнесение полученной информации с системой уже сложившихся представлений и ориентаций, определение отношения к процессу собственной деятельности руководителя в процессе обучения.

Приложение № 4
                                                                            к Положению 

о порядке аттестации руководителей
муниципальных образовательных учреждений 
Маслянинского района  Новосибирской области

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на_____________________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество)

(занимаемая должность, наименование учреждения)

(или претендента на должность должность_____________________________________________________________________,

                                                      (наименование должности,  учреждения )

аттестуемого с целью подтверждения соответствия требованиям, установленным квалификационной характеристикой по должности.

1. Общие сведения

Дата рождения_______________________________________________________________

(число, месяц, год)
Сведения об образовании_____________________________________________________________

(высшее, среднее профессиональное, начальное профессиональное, общее среднее)

какое образовательное учреждение окончил(а) ________________________________________________________________________________________________________________________________________

дата окончания______________________________________________________________
полученная специальность: _________________________________________________, 

квалификация по диплому: __________________________________________________
Образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом»_____________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(При наличии или получении  второго  образования, следует  дать сведения по каждому направлению  подготовки, указав, на каком курсе учится)

Курсы повышения квалификации по профилю управленческой деятельности  (наименование курсов и учреждения дополнительного профессионального образования, год окончания, количество учебных часов)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общий трудовой стаж __________лет,  в том числе стаж педагогической работы _________ лет, стаж работы на руководящих должностях________ лет, в том числе в образовательных учреждениях_____

Дата назначения на должность, по которой аттестуется работник* ________________________________________________________________________________
                                 (данный пункт заполняется  на назначенных руководителей) 
II.Основные достижения в профессиональной деятельности

Наличие квалификационной категории по педагогической должности, год присвоения

Наличие наград, год награждения_______________________________________________
Наличие ученой степени, год присвоения __________________________________________________________________________
Другие  профессиональные достижения

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
III. Основания для назначения на руководящую должность

Состоял(а) в резерве на замещение руководящих должностей  в образовательных учреждениях   с______  г. при __________________________________________________________________________
               (наименование  органа управления образованием, формирующего резерв)

Наличие деловых и личностных качеств руководителя, предполагающих успешную деятельность (соответствие деловых и личностных качеств требованиям, установленным квалификационной характеристикой по должности) 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Информационная компетентность работника (уровень владения информационными технологиями, использования в профессиональной деятельности мультимедийных и цифровых ресурсов)
Выводы и предложения для аттестационной комиссии:

________________________________________________________________________________

Соответствует требованиям, установленным квалификационной характеристикой (указывается должность), не соответствует требованиям, установленным квалификационной характеристикой  по должности (указывается должность).

Рекомендации для совершенствования профессиональной деятельности:

1.__________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________

Руководитель органа управления образованием  _________(подпись)   (расшифровка подписи)

МП

С представлением ознакомлен(а)  ________________20___г.            __________________

 




             (дата)




(подпись)

                                                                                 Приложение № 5
к Положению 

о порядке аттестации руководителей
 муниципальных образовательных учреждений 
Маслянинского района  Новосибирской области

                                                  В территориальную  аттестационную 

                                              комиссию Маслянинского района

от ___________________________________

                                                               (фамилия, имя, отчество)

претендента на должность  (или назначен-ного на должность)___________________
                                       (наименование должности 

                                                                     и учреждения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу аттестовать меня  в 20__ году с целью установления  соответствия требованиям  _______ квалификационной категории по должности __________________________________________________________________________

(наименование должности и учреждения)

Сообщаю о себе следующие сведения:

   Год, число, месяц рождения______________________________________________ 

   Образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

   Дополнительное профессиональное образование  (или курсы повышения квалификации)  по направлениям в области государственного или муниципального  управления, менеджмента и экономики___________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    Общий трудовой стаж ______,  в том числе  стаж педагогической работы ________,  стаж руководящей работы _________,  в  должности, по которой аттестуюсь __________.

     В данном учреждении  работаю с  ______________ г.  (или  не работал). 

    Прилагаю выписку из трудовой книжки* (для претендентов на должность руководителя)

    Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Основанием для аттестации на соответствие требованиям заявленной категории считаю следующие результаты профессиональной деятельности:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Уровень владения ИКТ-технологиями (высокий, удовлетворительный, низкий) (нужное подчеркнуть)

     С  Положением о порядке аттестации руководителей  муниципальных образовательных  учреждений Маслянинского района ознакомлен(а).

"_____" _____________ 20___ г.                                 Подпись ________________________

Моб. телефон  _____________                                    . 

Служ. телефон___________________

Приложение №6 
к Положению 

о порядке аттестации руководителей
 муниципальных образовательных учреждений 
Маслянинского района  Новосибирской области

Экспертное заключение 

на соответствие уровня профессиональной деятельности

_________________________________________________________________

                      фамилия, имя, отчество аттестуемого

_______________________________________________________________
место работы, занимаемая должность

требованиям заявленной  
 квалификационной категории

	Критерии 
	Показатели 
	Баллы 

	Профессиональные знания
	· приоритетных  направлений  развития образовательной политики Российской Федерации и  Новосибирской области;

· теоретических основ управления;

· законов и иных нормативных правовых актов, регламентирующих образовательную деятельность;

· современных технологий реализации компетентностного подхода и развивающего обучения;

· способов организации финансово-хозяйственной деятельности;

· основ управления персоналом;

· основ управления качеством образования и проектами;

· правил по охране труда и безопасности в образовательном учреждении;

· основ эффективного взаимодействия с различными организациями, органами власти и их представителями;

· требований к ведению делопроизводства


	1  2  3  4  5

6  7  8  9  10

	Профессиональная компетентность 
	· инициирование и оптимальное проектирование стратегии развития образовательного учреждения;

· обеспечение возможностей профессионального развития персонала образовательного учреждения;

· создание условий для внедрения инноваций; 

· обеспечение эффективного взаимодействие с партнерами;

· создание безопасных условий труда и деятельности образовательного учреждения, соответствующих нормативным требованиям;

· обеспечение объективности оценки качества образования в образовательном учреждении;

· решение кадровых, финансовых  и хозяйственных вопросов в соответствии с уставом образовательного учреждения;

· создание системы материального стимулирования персонала;

· создание условий для внеурочной  деятельности обучающихся и организации дополнительного образования детей.

      В.

· принятие управленческих решений в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

· наличие локальных нормативных правовых актов для развития образовательного учреждения;

     С.

· использование информационных технологий в образовательном процессе и управленческой деятельности;

· обеспечение эффективного взаимодействия  с внешней средой, создание условий для расширения  открытости образовательного учреждения;
	1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

1  2  3  4  5

6  7  8  9  10

1  2  3  4  5

6  7  8  9 10

	Результативность управленческой деятельности
	· высокое качество результатов обучения и воспитания; наличие системы оценки качества; наличие условий для доступности качественного образования обучающихся; 

· продуктивность программы развития образовательного учреждения (достижение целей программы развития в соответствии с установленными в ней показателями результативности);

· эффективное использование современных образовательных технологий, в том числе информационно-коммуникационных в образовательном процессе и управленческой деятельности; ведение школьной документации на электронных носителях;

· создание условий для сохранения здоровья обучающихся; отсутствие отрицательной динамики состояния здоровья;

· развитие современной инфраструктуры образовательного учреждения; 

· система нормативно-документального обеспечения работы образовательного учреждения, содержащая нормы трудового права, в том числе по вопросам установления новой системы оплаты труда с учетом мнения  представительного органа образовательного учреждения;

· система мер по повышению мотивации работников к качественному труду, по рационализации и укреплению дисциплины труда; профессиональный рост педагогов образовательного учреждения;

· результативность участия в образовательных проектах, программах, олимпиадах и др.;  рейтинг образовательного учреждения; 

· привлечение  дополнительных источников для развития образовательного учреждения, отсутствие финансовых  нарушений в образовательном учреждении;

· сочетание принципов единоначалия и самоуправления (демократичный характер принятия решений, эффективная деятельность органов самоуправления и т. д.); наличие публичного отчета о деятельности образовательного учреждения; позитивное отношение родителей (законных представителей), выпускников и местного сообщества к  образовательному учреждению; положительный имидж образовательного учреждения в социо-культурном окружении
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5 

	Культура представления материалов
	· структурированность текста самоанализа (структуре проекта);

· логичность изложения;

· деловой стиль представленных материалов 
	1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

	Итоговая сумма баллов
	

	Заключение экспертной группы


	

	Рекомендуемая форма аттестации (очно или заочно)
	


Считать уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование соответствующим первой квалификационной категории, если по квалиметрическим результатам экспертизы руководитель набрал – 70 - 89 баллов, высшей квалификационной категории – от 90 баллов и выше.

Вывод:

1. Считать уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование, сформулированные _________________________________________________

соответствующими заявленной _________________ квалификационной категории. 

2. Считать уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование, сформулированные  _________________________________

не соответствующими заявленной _______________  квалификационной категории (указать, что именно не позволяет вынести положительное заключение)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

	 
	Ф.И.О.
	 должность
	Подпись

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	  
	 
	 

	
	  
	 
	 


Дата _____________________________________ 
        Приложение № 7
                                                                            к Положению 

о порядке аттестации руководителей
муниципальных образовательных учреждений 
Маслянинского района  Новосибирской области

Информационно-методические материалы для аттестующихся и экспертов в качестве инструментария оценки уровня профессиональной деятельности.

Профессиональные знания – 10-ти балльная шкала

10 баллов – системное знание и понимание современной информации, связанной с регулированием трудовых отношений, обеспечением эффективной системы управления персоналом образовательных учреждений в условиях решения приоритетных направлений в образовательной политике (независимо от их организационно-правовых  форм и форм собственности) 

8 баллов –  знания обширные, но не носящие системного характера 

6 баллов -  знания   отдельных аспектов управления образовательным учреждением и отдельных направлений  образовательной политики 

4 балла – представление об отдельных  вопросах управления образовательным учреждением 

2 балла – отсутствие управленческих знаний

Профессиональная компетентность – 10-ти балльная шкала (3 блока)
10 баллов – системно представлен материал  в соответствии с целью деятельности образовательного учреждения и приоритетными направлениями образовательной политики; инновационные преобразования в образовательном учреждении,  обозначено качество конечного результата, позитивная динамика образовательного учреждения;

8 баллов - представлен материал, отражающий аргументированные инновационные результаты деятельности образовательного учреждения, качество  ресурсного обеспечения и управленческие пути решения имеющихся проблем;

6 баллов – представлен материал, отражающий результаты и процессы функционирования образовательного учреждения  в соответствии с целью деятельности образовательного учреждения; 

4 балла – представлен материал, отражающий отдельные стороны  деятельности образовательного учреждения, не обнаруживается оценки качества результата, процесса, ресурсного обеспечения, не обнаруживаются  преобразования в образовательном учреждении;
2 балла -    материалы описательные,  не носят управленческого характера. 

Результативность управленческой деятельности – 50-ти балльная шкала

Отсутствие одного показателя в данном разделе  снижает экспертную оценку на 5 баллов.

      Культура представления материалов – 10-ти балльная шкала

10 баллов - полностью соответствует  требованиям

6 баллов – частично соответствует  требованиям

2 балла – не соответствует требованиям

      Приложение № 2                                                                

      Утверждено
 постановлением администрации

                                                         Маслянинского района 

Новосибирской области

От 13.11. 2013 № 1623-па____ 
Состав 

территориальной аттестационной комиссии по проведению аттестации 

руководителей муниципальных образовательных учреждений 
Маслянинского района

	Мицкевич Надежда Анатольевна
	заместитель Главы администрации Маслянинского района по социальным вопросам, председатель комиссии

	Казицына Марина Владимировна
	начальник управления образования администрации Маслянинского района, заместитель председателя комиссии 

	Сарпова Ирина Владимировна
	специалист управления образования администрации Маслянинского района, секретарь комиссии

	          Члены комиссии:

	Самойлюк Светлана Николаевна
	главный специалист управления образования администрации Маслянинского района

	Уйко Любовь Николаевна
	ведущий специалист управления образования администрации Маслянинского района

	Селезнёва Валентина Николаевна
	директор муниципального бюджетного образовательного учреждения «Информационно-методический центр» Маслянинского района 

	Губская Зинаида Андреевна
	председатель Маслянинского районного комитета Новосибирской областной общественной  организации профсоюза работников образования и науки РФ (по согласованию)

	Деревнина Ирина Алексеевна
	директор муниципального бюджетного образовательного учреждения Маслянинской средней общеобразовательной школы №1 

	Готфрид Вера Васильевна
	директор муниципального бюджетного образовательного учреждения Маслянинской основной общеобразовательной школы №4

	Фитина Наталья Александровна
	заведующая муниципальным бюджетным дошкольным образовательным учреждением детского сада «Теремок» комбинированного вида Маслянинского района


