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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПРОЦЕДУРЕ И  ФОРМАХ АТТЕСТАЦИИ РАБОТНИКОВ
 ПРЕТЕНДУЮЩИХ  НА ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЕЙ 
Положение   разработано в соответствии с:
- Федеральным  законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
- приказом   Министерства образования и науки Российской Федерации от 24  марта 2010 № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»; 
- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года №761н «Об утверждения Единого квалификационного справочника должностей руководителей специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»;
- разъяснениями  Министерства образования и науки РФ по применению порядка аттестации педагогических работников, руководителей структурных подразделений, заместителей директора  государственных и муниципальных образовательных учреждений №03-515/59 от 15 августа 2011 года.
- приказом Министерства образования Калининградской области от 29 сентября 2011 г. №622/1 «Об утверждении нормативных документов,  регламентирующих процедуру проведения аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений и работников,  претендующих на должность руководителя образовательных учреждений, подведомственных Министерству образования» (Приложение 1, Приложение 2, Приложение 5) 
- Трудовым кодексом Российской Федерации ТК РФ от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 29.12.2012)



1. Общие положения
1.  Положение  о процедуре и  форме аттестации  регламентирует процедуру и форму аттестации руководителей государственного  бюджетного  учреждения   Калининградской области профессиональной образовательной организации «Технологический колледж» (далее Колледж).
2. К руководящим  работникам  относятся  работники, занимающие должности: заместители директора, заведующие отделами, заведующие отделениями по специальностям и профессиям.
3. Основными задачами аттестации являются:
- установление соответствия работника требованиям, предъявляемым    квалификационными характеристиками к должности руководитель;
- учет требований федеральных государственных образовательных   стандартов к кадровым условиям реализации образовательных программ;   
 - определение необходимости повышения квалификации и результативности профессиональной деятельности работника;
  - стимулирование их внутриорганизационного личностного карьерного    (статусного) профессионального роста.
4. Основными принципами аттестации являются:
- обязательность аттестации лиц, претендующих на руководящую должность;      
- открытость и прозрачность аттестационных процедур,  обеспечивающих    объективное и доброжелательное отношение к аттестуемым руководящим  работникам Колледжа.
5. Аттестация  проводится  в  целях   подтверждения соответствия лиц, претендующих на руководящую должность требованиям, предъявляемым квалификационными характеристиками к должности руководителя на основе оценки уровня их профессиональных и деловых качеств (далее - аттестуемые). 
6. Уполномоченным органом по проведению процедуры аттестации является Колледж.
6. Для проведения аттестации  создается   аттестационная комиссия (далее – Комиссия), персональный состав которой (председатель, заместитель председателя, секретарь, члены комиссии) утверждается приказом директора. Комиссия  действует на основании Положения об  аттестационной комиссии.
7. Учитывая требования трудового законодательства о защите персональных данных работников,   согласия аттестуемых на обработку их персональных данных при организации и проведении процедуры аттестации  не требуется.
2. Основания и  сроки проведения аттестации
8. Основанием  для  проведения  аттестации  с  целью  установления соответствия требованиям, предъявляемым квалификационными характеристиками к должности  руководитель, является представление работодателя с личной подписью и датой ознакомления аттестуемого (Приложение 1).
9. Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств  работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении курсов повышения квалификации.
10. Представление подается за два месяца до начала процедуры аттестации.
11. Аттестация осуществляется в течение всего календарного года.
12. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации доводится работодателем до аттестуемого письменно не позднее, чем за месяц до ее начала. Срок проведения аттестации со дня подачи представления до дня принятия решения аттестационной комиссии не должен превышать два месяца.
13. На рассмотрение аттестационной комиссии представляются следующие документы:
- должностная инструкция  аттестуемого   работника;
-представление на  аттестуемого  работника по результатам профессиональной деятельности.
14. Аттестуемый   работник  Колледжа  должен быть заранее, не менее чем за месяц до заседания аттестационной комиссии, ознакомлен с представленными материалами.
15. По результатам заседания аттестационной комиссии аттестуемому    работнику дается одна из следующих оценок:
- соответствует занимаемой должности (заместителя директора, заведующих отделами, заведующими отделениями по специальностям и профессиям) Колледжа;
- не соответствует занимаемой должности (заместителя директора, заведующих отделами, заведующими отделениями по специальностям и профессиям) Колледжа.  
16. В случае признания аттестуемого работника не соответствующим занимаемой должности комиссия может давать рекомендации:
- о направлении аттестуемого   работника на курсы повышения квалификации или профессиональную переподготовку.
17. Решение Аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии.
18. Результатом  аттестации является решение аттестационной комиссии, которое заносится в аттестационный лист и утверждается приказом директора Колледжа. Аттестационный лист хранится в личном деле работника. Сроки выдачи аттестационного листа составляет 30 дней со дня принятия решения аттестационной комиссии. (Приложение 2).
19. Сроки проведения аттестации для каждого аттестуемого устанавливаются аттестационной комиссией индивидуально.
3. Процедура аттестации
20. Проведение процедуры аттестации организуется непосредственно в методическом кабинете. Аттестуемый обязан явиться на процедуру с документом, удостоверяющим его личность.
21. Процедура аттестации проводится на руководителя структурного подразделения Колледжа на основании  Представления с целью  подтверждения соответствия занимаемой должности.
22. Процедура аттестации проводится в течение одного дня.
23. Аттестуемый знакомится с итоговым заключением под роспись,  непосредственно в день проведения аттестации.
4.  Формы экспертизы профессиональной компетентности
24. Процедура аттестации для претендентов на руководящую должность  с целью установления соответствия требованиям, предъявляемым квалификационными характеристиками к должности руководитель,  осуществляется в форме комплексной оценки. 
25. Комплексная оценка для установления соответствия требованиям квалификационных характеристик к должности руководитель, предполагает:
        - оценку профессиональной деятельности аттестуемого,  на основании    
          представленных сведений;
26. Процедура проводится в течение одного дня.
27. Результатом процедуры аттестации является заключение для Аттестационной комиссии, состоящее из сформированных выводов, прогнозов и рекомендаций для аттестуемого,  полученных по итогам комплексной оценки.
[bookmark: _Ref152757216]28. Аттестация руководителей на соответствие занимаемой должности  проводится один раз в пять  лет.
29. Аттестации не подлежат:
           - проработавшие,  в занимаемой должности, менее двух  лет;
           - беременные женщины.
30. Работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком, подлежат аттестации не ранее чем через два года после выхода на работу.

5. Формирование аттестационной комиссии, их  состав  
31. Аттестация  работников  Колледжа   проводится Аттестационной комиссией, которая действует   на постоянной основе.
32. В  состав аттестационной комиссии входят:
- председатель комиссии – заместитель директора по УР; 
- заместитель председателя – заместитель директора по УПР;
- секретарь – методист;
- члены  комиссии формируются из числа наиболее опытных работников,     
  представителя профсоюзной организации.
33. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом директора Колледжа.
34. Целями работы аттестационной комиссии являются:
- объективная оценка деятельности   работников и определение их соответствия занимаемой должности;
- оценка возможностей эффективного осуществления управленческой  деятельности лиц, претендующих на должности руководящих работников;
- выявление перспектив использования потенциальных возможностей лиц, претендующих на должности руководящих работников;
- оказание содействия в повышении эффективности работы Колледжа.
35.  Работник имеет право лично присутствовать при его аттестации  на заседании аттестационной комиссии. При неявке  работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие.
36. Решение аттестационной комиссии принимается в  отсутствие аттестуемого  педагогического  работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов  аттестационной комиссии. При равном количестве голосов  членов аттестационной комиссии считается, что работник прошел аттестацию.  При прохождении аттестации   работник, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании своей кандидатуры не участвует. Результаты аттестации  работника, непосредственно присутствующего на заседании аттестационной комиссии, сообщаются ему после подведения итогов голосования.
37. Графики работы аттестационной комиссии ежегодно утверждается директором.
38. Организационное обеспечение деятельности аттестационной комиссии осуществляет секретарь аттестационной комиссии.
6. Контроль соблюдения процедуры проведения аттестации
39.  Контроль соблюдения процедуры проведения аттестации руководителей, а также обеспечение их прав осуществляет директор Колледжа, органы, уполномоченные проводить контрольные мероприятия за соблюдением федерального и областного законодательства.
40. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных процедурами по исполнению государственной функции по аттестации, и принятием решений осуществляется директором Колледжа.







                                                                          


























Приложение 1
Представление

на  руководителя структурного подразделения Колледжа  
для установления соответствия квалификационным характеристикам по должности руководитель структурного подразделения

Общие сведения о педагогическом работнике
_____________________________________________________________________________________ ФИО (полностью)

_____________________________________________________________________________________
(год и дата рождения)
_____________________________________________________________________________________
(полное наименование образовательного учреждения)
_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
(занимаемая должность и дата назначения на должность, № приказа о  назначении)
_____________________________________________________________________________________
(направление деятельности, рабочая нагрузка)
_____________________________________________________________________________________
(стаж педагогической работы (работы по специальности), общий трудовой стаж)
Образование _____________________________________________________________________________________
( какое образовательное учреждение окончил, когда, специальность и квалификация по диплому)
_____________________________________________________________________________________

Качество повышения квалификации: 
А) курсовая подготовка (название учреждения, по программе «название курсов», количество часов, год прохождения курсовой подготовки, №) _____________________________________________________________________________________

Б) семинары__________________________________________________________________________ 

В) конференции_______________________________________________________________________

Результаты итоговой аттестации после курсов повышения квалификации ________________ _____________________________________________________________________________________
(форма итоговой аттестации, оценка)
_____________________________________________________________________________________

Самообразование  руководителя________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

Обеспечение контроля результатов освоения воспитанниками программ дошкольного/школьного, дополнительного обучения и воспитания – использование психологической и/или педагогической диагностики для контроля результатов учебно-воспитательного процесса и реализации индивидуального подхода ______________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

	1. 
	Анализ деятельности образовательного учреждения



	2. 
	Организационная структура управления ОУ



	3. 
	Организация контроля за деятельностью ОУ



	4. 
	Краткая программа деятельности ОУ



	5. 
	Организационно-нормативная документация работы ОУ
 
 

	6. 
	Осуществление мотивации исполнителей на достижение высоких результатов за последние 3 года



	7. 
	Повышение уровня квалификации работников



	8. 
	Организация и руководство инновационной и опытно-экспериментальной деятельностью. Оценка её эффективности



	9. 
	Количественные характеристики движения кадрового состава



	10. 
	Качество и уровень санитарно-гигиенических условий



	11. 
	Состояние учебно-материальной базы учреждения



	12. 
	Обеспечение с помощью современных образовательных технологий учета индивидуальных особенностей детей, имеющих проблемы в обучении (воспитании) и/или с ограниченными возможностями здоровья



	13. 
	Использование здоровьесберегающих компонентов в образовании



	14. 
	Сохранение контингента воспитанников



	15. 
	Качество подготовки выпускников ОУ



	16. 
	Состояние здоровья воспитанников



	17. 
	Достижения учебного заведения за последние 3 года



	18. 
	Движение воспитанников ОУ в межаттестационный период



	19. 
	Личные достижения аттестуемого за последние 3 года





Профессионально-деловые качества педагогического работника __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Сведения о результатах предыдущих аттестаций _____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Членство педагогического работника в профсоюзной организации _________________________
Другое_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общий вывод _________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________


Руководитель образовательного учреждения                                             ______________________
                                                                                                                                подпись, печать

   «Ознакомлен»                                                                                                 «____»____________20__г.
__________________   
подпись аттестуемого

«____»___________20____г.

Телефоны (рабочий и мобильный)  и электронные адреса для связи

 Руководитель __________________________ _______________________________________________

 Аттестуемый  ________________________________________________________________________


Приложение 2

Аттестационный лист   работника

1.Фамилия, имя, отчество _________________________________________________
2.Год, число и месяц рождения _________________________________________
3.Место работы, занимаемая  должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность  _____________________________________________________
_______________________________________________________________________
4.Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания_________________________________________________________________
                                                        (когда и какое учебное заведение окончил, специальность
_______________________________________________________________________
                                                   и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)
5.Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения аттестации______________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
6. Стаж  педагогической работы (работы по специальности)  _________________ 
7. Общий трудовой стаж ______________
8.Решение аттестационной комиссии                                занимаемой должности 
______________________________________________________________________

9. Количественный состав аттестационной комиссии ____
На заседании присутствовало ___ членов аттестационной комиссии
Количество голосов  за___,    против ___

Председатель                        _____________                       Л.В. Скубенко
аттестационной комиссии          (подпись)                                           
Секретарь                             _______________                    Н.А. Ивашкина
аттестационной комиссии          (подпись)                                             

Дата заседания АК  «___»  ____________ 20    года                    
Установлено                                занимаемой должности _______________________ 
сроком на 5 лет приказом директора ГБОУ СПО КО «Технологический колледж» от «____» ________  20   года №_______.

Директор                                                                                         М.П.
ГБОУ СПО КОТК      __________                          М.А. Пашковский
                                                     (подпись)                                                

С аттестационным листом ознакомлен (а)  _____________                   ___________   
                                                                                                (подпись   работника)                                       (расшифровка)                          
 С решением аттестационной комиссии согласен (а); не согласен (а) _________________
                                                                                                                                                                     (подпись  работника)
Дата ознакомления  «____»_____________20____года
