УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ    

БАЛАШОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА      

Приказ № 333

23.05.2013 г.








                          г. Балашов

Об аттестации руководителей образовательных

учреждений при назначении на должность и в

процессе трудовой деятельности в должности руководителя

На основании Трудового Кодекса РФ, Закона РФ «Об образовании», приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», учитывая мнение председателя райкома профсоюзов работников образования 
                    ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Создать аттестационную комиссию по аттестации руководителей образовательных

учреждений при назначении на должность и в процессе трудовой деятельности в должности руководителя.

2. Утвердить состав аттестационной комиссии:

Председатель комиссии: Шехматова Н.Н. – начальник управления образования

Заместитель председателя комиссии: Семкина Т.И. – заместитель начальника

Члены комиссии:   

                               Прохвостова Е.Н. – заведующая методическим кабинетом 
                               Жутов Ф.Д. – представитель от работников, заместитель начальника

                               Юшкова Н.А. – председатель райкома профсоюзов работников образования в Балашовском районе 

                               Тарасова Н.И. – заведующая сектором информатизации и анализа                                                

                               Саврасова Н.В. – консультант (по общему образованию)

                               Карнаухова Н.А. – консультант (по дошкольному образованию)

                               Шепелева Л.В. – ведущий специалист (по правовым вопросам)

                               Уварова В.В. – ведущий специалист (по общему образованию)

                               Рзянина В.В. - ведущий специалист (по общему образованию)
                               Живайкина Н.М. - методист
                               Кондрашов В.П. - представитель общественности ( по согласованию)

Секретарь комиссии - Шаповаленко А.А.- методист по кадрам.

3. Утвердить Положение о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений Балашовского муниципального района (Приложение № 1).

4. Утвердить график проведения аттестации в 2013 году. (Приложение № 2).

5.  В срок до 27 мая 2013 г. подготовить и представить на утверждение начальнику Управления образования АБМР проект представления на каждого аттестуемого руководителя,  учитывая, что 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 профессиональной переподготовке, прохождении руководителем курсов повышения квалификации по управленческим проблемам, по охране труда и т.д. :
Заместителю начальника Семкиной Т.И. – на руководителей учреждений дополнительного образования согласно Приложения № 2;

Консультанту Карнауховой Н.А. – на руководителей дошкольных образовательных учреждений согласно Приложения № 2;

Заместителю начальника Жутову Ф.Д. – на руководителей общеобразовательных учреждений МОУ  сош п. Восход,  с. М. Семёновка, с. Репное, с. Родничок,   с. Елань, 

Консультанту Саврасовой Н.В. - на руководителей общеобразовательных учреждений МОШИ Лицей –интернат,  сош №3,  № 15, №16;

Ведущему специалисту Уваровой В.В. - на руководителей общеобразовательных учреждений МОУ сош Б. Мелик,  с.Новопокровское, п. Октябрьский, с.Пады,  р.п. Пинеровка; с. Терновка,  В(с)ОШ №3, В(с)ОШ №4, оош  с. М. Мелик;

Ведущему специалисту Рзяниной В.В. - на руководителей общеобразовательных учреждений МОУ Гимназия им. Ю.А. Гарнаева, сош №4, №12, №17,п. Первомайский, оош п. Ветельный.

6. Аттестационной комиссии по аттестации руководителей образовательных учреждений при назначении на должность и в процессе трудовой деятельности в должности руководителя провести аттестацию руководителей подведомственных  образовательных учреждений согласно графика проведения аттестации в соответствии с Приложением № 2 настоящего приказа.

7. Утвердить форму проведения аттестации: собеседование.

8. Утвердить перечень вопросов для проведения аттестации (Приложение № 3).
9. Секретарю аттестационной комиссии Шаповаленко А.А. в срок до 31 мая  2013 г.:
   1) ознакомить с графиком проведения (датой проведения) аттестации руководителей подведомственных образовательных учреждений

   2) ознакомить с представлением на каждого аттестуемого - руководителей подведомственных образовательных учреждений

   3) ознакомить с перечнем вопросов  руководителей подведомственных образовательных учреждений

   4) ознакомить с положением об аттестации руководителей подведомственных образовательных учреждений

    5)  подготовить материалы для рассмотрения на заседаниях  аттестационной комиссии;
    6) обеспечить ведение протоколов заседаний аттестационной комиссии.

10. Методисту Живайкиной Н.М.
1) Обеспечить подготовку материалов для рассмотрения на заседаниях  аттестационной комиссии;
2) Организовать и контролировать  ведение и хранение  протоколов заседаний аттестационной комиссии;

3) Обеспечить заполнение  и выдачу аттестуемым аттестационных листов;

4) Вести график и журнал по аттестации.

11. Ответственность за исполнение настоящего приказа возложить на заведующую методическим кабинетом Прохвостову Е.Н.

Начальник Управления образования

администрации Балашовского 

муниципального района                                                                                          Н.Н. Шехматова
Приложение № 1 
к приказу Управления образования 
администрации БМР 
№ ___ от «__»_________2013 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений Балашовского муниципального района

I. Общие положения

1. Настоящее Положение регулирует порядок проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений, подведомственных Управлению образования администрации  Балашовского  муниципального района (далее – руководители муниципальных образовательных учреждений), при назначении на должность и в процессе трудовой деятельности в должности руководителя. 

2. Аттестации подлежат руководители и лица, претендующие на должности руководителей, муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные образовательные программы (далее - аттестуемые). 

3. Аттестация проводится в целях установления возможности назначения аттестуемых на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений, а также в целях подтверждения соответствия руководителей муниципальных образовательных учреждений занимаемым должностям на основании квалификационных характеристик, утвержденных приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих». 

4. Основными задачами аттестации являются: 

1) стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации аттестуемых, их методологической культуры, личностного профессионального роста, использования ими современных технологий управления образовательным учреждением; 

2) повышение эффективности и качества труда; 

3) учет требований федеральных государственных образовательных стандартов (федеральных государственных требований) к кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового состава образовательных учреждений; 

4) определение направлений повышения квалификации руководителей муниципальных образовательных учреждений. 

5. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к руководителям муниципальных образовательных учреждений, недопустимость дискриминации при проведении аттестации. 

II. Формирование аттестационной комиссии, состав и регламент работы

6. Аттестацию руководителей и лиц, претендующих на должности руководителей, муниципальных образовательных учреждений проводит  аттестационная комиссия Управления образования администрации  Балашовского  муниципального района (далее –  аттестационная комиссия).

7. Аттестационная комиссия формируется из числа представителей Управления образования администрации  Балашовского  муниципального района, Балашовской районной организации Профсоюза работников народного образования и  науки РФ, представителей общественности.
К работе аттестационной комиссии могут привлекаться эксперты с правом совещательного голоса. 

Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. 

Председателем  аттестационной комиссии является руководитель Управления образования администрации  Балашовского  муниципального района.

Заседания  аттестационной комиссии проводятся согласно графику, утвержденному руководителем Управления образования администрации  Балашовского  муниципального района. 

8. Состав  аттестационной комиссии утверждается приказом руководителя Управления образования администрации  Балашовского  муниципального района
Состав  аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые  аттестационной комиссией решения. 

9. Председатель аттестационной комиссии: 

1) возглавляет аттестационную комиссию и руководит ее деятельностью; 

2) председательствует на заседаниях  аттестационной комиссии; 

3) ставит на голосование предложения по рассматриваемым вопросам, организует голосование и подсчет голосов членов  аттестационной комиссии, определяет результаты их голосования; 

4) подписывает запросы, обращения и другие документы, направляемые от имени аттестационной комиссии; 

5) распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии. 

10. Заместитель председателя  аттестационной комиссии осуществляет отдельные полномочия по поручению председателя аттестационной комиссии, а в отсутствие председателя аттестационной комиссии исполняет его обязанности. 

11. Секретарь аттестационной комиссии: 

1) организует подготовку материалов для рассмотрения на заседаниях  аттестационной комиссии; 

2) формирует проект повестки дня заседания  аттестационной комиссии; 

3) уведомляет членов аттестационной комиссии и приглашенных на ее заседание лиц о времени и месте проведения, повестке дня заседания муниципальной аттестационной комиссии, по просьбе членов аттестационной комиссии представляет им для предварительного изучения аттестационные материалы, подготовленные к заседанию комиссии; 

4) ведет протоколы заседаний  аттестационной комиссии; 

5) оформляет выписки из протоколов, запросы, обращения и другие документы, направляемые от имени  аттестационной комиссии; 

6) организует рассылку выписок из протоколов заседаний аттестационной комиссии. 

В отсутствие секретаря комиссии его полномочия возлагаются председателем  аттестационной комиссии на иного члена аттестационной комиссии. 

12. Члены аттестационной комиссии: 

1) вправе: 

изучать аттестационные материалы, подготовленные к заседанию аттестационной комиссии; 

выступать и вносить предложения по рассматриваемым вопросам; 

задавать вопросы другим членам аттестационной комиссии и приглашенным на ее заседания лицам по вопросам повестки дня  аттестационной комиссии; 

участвовать в голосовании по всем рассматриваемым вопросам; 

в случае несогласия с принятым  аттестационной комиссией решением письменно изложить свое особое мнение, которое подлежит приобщению к протоколу заседания  аттестационной комиссии; 

2) обязаны соблюдать конфиденциальность в отношении информации, ставшей им известной в связи с участием в деятельности  аттестационной комиссии. 

13. Аттестационная комиссия правомочна решать вопросы, отнесенные к ее компетенции, если на заседании присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов, имеющих право голоса. Решение об оценке деятельности аттестуемого  и рекомендации Аттестационной комиссии принимаются открытым голосованием в отсутствие аттестуемого.

14. Решения  аттестационной комиссии принимаются большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии, имеющих право голоса. При равенстве голосов аттестуемый признается соответствующим занимаемой должности. 

При прохождении аттестации руководитель муниципального образовательного учреждения, являющийся членом  аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре. 

15. Решения аттестационной комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем, секретарем и присутствующими на заседании членами аттестационной комиссии, имеющими право голоса. 

III. Проведение аттестации в целях установления возможности назначения аттестуемого на должность руководителя муниципального образовательного учреждения

16. Лица, претендующие на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений, подлежат аттестации до заключения с ними трудового договора. 

В ходе подготовки к заседанию лицом, претендующим на должность руководителя муниципального образовательного учреждения, в  аттестационную комиссию представляются не менее чем за 10 календарных дней до даты проведения аттестации заявление об аттестации, а также документы, подтверждающие: образование, стаж работы, наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания и т.п. При подготовке  от аттестуемого могут быть затребованы рекомендации, характеристики с прежнего места работы, иные документы, характеризующие его трудовую деятельность.
17. Аттестация лиц, претендующих на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений, проводится аттестационной комиссией в форме собеседования (тестирования, компьютерного тестирования и т.д.). 

Перечень вопросов для собеседования согласовывается с аттестационной комиссией и утверждается приказом руководителя Управления образования администрации  Балашовского  муниципального район. 

Вопросы для собеседования по основным направлениям деятельности составляются с учетом требований, предъявляемых к должности руководителя образовательного учреждения приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих». 

Аттестационная комиссия проводит собеседование с аттестуемым на предмет знания и выполнения требований законодательства, регулирующего сферы его деятельности, в том числе: отраслевой специфики учреждения; правил и норм по охране труда; основ гражданского, трудового, налогового законодательства; региональных и территориальных нормативных актов и отраслевых соглашений о социальном партнерстве; основ управления учреждением, финансового аудита и планирования. 

18. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого на заседание аттестационной комиссии. 

Аттестуемый, который по уважительной причине не может принять участие в аттестационных процедурах, письменно информирует до начала процедуры аттестационную комиссию о невозможности участия в процедуре. В этом случае аттестация переносится на более поздний срок. 

19. Профессиональная служебная деятельность лица, претендующего на должность руководителя в муниципальном образовательном учреждении, оценивается аттестационной комиссией на основе определения соответствия уровня квалификации аттестуемого установленным квалификационным требованиям. 

При этом должны учитываться: 

профессиональные знания и опыт работы лиц, претендующих на должность руководителя; 

знание лицами, претендующими на должность руководителя, законодательства Российской Федерации в области образования; 

умение лиц, претендующих на должность руководителя, применять современные средства и методы управления. 

20. По результатам аттестации лица, претендующего на должность руководителя, аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: 

уровень квалификации соответствует требованиям, предъявляемым к должности руководителя муниципального образовательного учреждения. 

уровень квалификации не соответствует требованиям, предъявляемым к должности руководителя муниципального образовательного учреждения. 

21. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации лиц, претендующих на должность руководителя, утверждается приказом руководителя Управления образования администрации  Балашовского  муниципального район не позднее 5 рабочих дней со дня ее заседания. 

22. Аттестационный лист и выписка из приказа Управления образования администрации  Балашовского  муниципального район о результатах аттестации выдается лицу, претендующему на должность руководителя, либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении не позднее 5 рабочих дней со дня прохождения аттестации. 

23. После признания лица, претендующего на должность руководителя муниципального образовательного учреждения, соответствующим требованиям, предъявляемым к должности руководителя муниципального образовательного учреждения, с ним заключается трудовой договор. 

IV. Проведение аттестации в целях подтверждения соответствия руководителей муниципальных образовательных учреждений занимаемой должности

24. Аттестация с целью подтверждения соответствия руководителя муниципального образовательного учреждения занимаемой должности проводится периодически не реже одного раза в 5 лет. 

График проведения аттестации доводится до сведения аттестуемых не менее чем за две недели до начала аттестации. 

Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссией не должна превышать одного месяца. 

25. Аттестации не подлежат: 

беременные женщины и женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 

руководители, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

руководители, находящиеся в длительном отпуске сроком до 1 года.

Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через год после их выхода из указанных отпусков. 

26. Результаты аттестации с целью подтверждения соответствия руководителей муниципальных образовательных учреждений занимаемым ими должностям сохраняются до истечения срока действия в случаях возобновления работы в должности руководителя после перерыва в работе. 

27. Основанием для проведения аттестации руководителя муниципального образовательного учреждения является представление начальника Управления образования администрации Балашовского муниципального района (далее - представление). 

Представление подается в аттестационную комиссию за один  месяц до истечения срока действия результатов предыдущей аттестации. 

28. 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 профессиональной переподготовке, прохождении руководителем курсов повышения квалификации по управленческим проблемам, по охране труда, сведения о результатах предыдущей аттестации и т.д. 

С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен под подпись. 

Аттестуемый вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за межаттестационный период, а также заявление о своем несогласии с представлением учредителя. 

29. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации письменно доводится муниципальной аттестационной комиссией до сведения аттестуемых не позднее чем за две недели до ее начала. 

30. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого. В случае его неявки на заседание Аттестационной комиссии без уважительных причин Аттестационная комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.

В случае неявки аттестуемого на заседание Аттестационной комиссии по уважительной причине аттестация проводится в другое время. Документ, подтверждающий уважительность причины отсутствия аттестуемого, приобщается к его аттестационному листу.

31. В ходе аттестации руководители муниципальных образовательных учреждений проходят квалификационное испытание. 

32. Квалификационное испытание проводится по выбору аттестационной комиссии в одной из следующих форм: 

защита творческого (публичного) отчета о деятельности руководителя муниципального образовательного учреждения; 

собеседование;

иные формы (представление аналитического отчета об итогах работы учреждения, анализ обращений граждан, анализ проведенного управленческого мероприятия и т.д.). 

33. Профессиональная деятельность руководителя муниципального образовательного учреждения оценивается на основе определения его соответствия установленным квалификационным требованиям по должности, участия аттестуемого в решении поставленных перед соответствующим учреждением задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности (своевременность выполнения должностных обязанностей, ответственность за результаты работы, умение оперативно принимать решения для достижения поставленных целей). При этом должны учитываться уровень профессионального образования, профессиональные знания, стаж и опыт работы, дополнительное профессиональное образование, поощрения и взыскания, а также организаторские способности и личностные качества.
Аттестационная комиссия рассматривает представленные материалы, заслушивает отчет аттестуемого о достижении руководимым им учреждением показателей результативности деятельности, утвержденных приказом органа исполнительной власти, проводит собеседование с ним на предмет знания и выполнения требований законодательства, регулирующего сферы его деятельности, в том числе отраслевой специфики учреждения, правил и норм по охране труда и пожарной безопасности, основ гражданского, трудового, налогового законодательства, региональных и территориальных нормативных актов и отраслевых соглашений о социальном партнерстве; основ управления учреждением, финансового аудита и планирования.

 Для лиц, претендующих на должность руководителя, проводится собеседование по вопросам, подготовленным аттестационной комиссией и утвержденных начальником Управления образования администрации Балашовского муниципального района. Результаты собеседования оформляются протоколами.

34. По результатам аттестации руководителя муниципального образовательного учреждения с целью подтверждения соответствия занимаемой должности аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: 

соответствует занимаемой должности руководителя муниципального образовательного учреждения; 

не соответствует занимаемой должности руководителя муниципального образовательного учреждения. 

35. Результаты аттестации руководителя муниципального образовательного учреждения сообщаются ему после подведения итогов голосования аттестационной комиссии и заносятся в аттестационный лист. 

Аттестационный лист подписывается председателем, секретарем и членами  аттестационной комиссии. 

36. В аттестационный лист руководителя муниципального образовательного учреждения,  в случае необходимости, аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого, о необходимости повышения его квалификации и другие рекомендации. 

При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций руководитель  образовательного учреждения не позднее чем через год со дня проведения аттестации руководителя муниципального образовательного учреждения представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию его профессиональной деятельности. 

Информация о рекомендациях  аттестационной комиссии и принятых мерах по их выполнению учитывается при проведении следующей аттестации руководителя муниципального образовательного учреждения. 

37. Решение аттестационной комиссии о несоответствии занимаемой должности является основанием для расторжения с руководителем муниципального образовательного учреждения трудового договора. При расторжении с работником трудового договора работодатель увольняет его с занимаемой должности по пункту 3 части 1 статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.

38. Решение муниципальной аттестационной комиссии о результатах аттестации руководителя муниципального образовательного учреждения, утверждается приказом руководителя Управления образования администрации  Балашовского  муниципального район не позднее 5 рабочих дней со дня ее заседания. 

39. Аттестационный лист и выписка из приказа Управления образования администрации  Балашовского  муниципального района о результатах аттестации выдается руководителю муниципального образовательного учреждения, либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении не позднее 5 рабочих дней со дня прохождения аттестации. В трудовую книжку запись о проведении аттестации на соответствие занимаемой должности не вносится. Аттестационный лист и выписка из приказа Управления образования администрации  Балашовского  муниципального района о результатах аттестации хранится в личном деле аттестуемого.

40. Споры по вопросам аттестации руководителя муниципального образовательного учреждения рассматриваются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

	СОГЛАСОВАНО

Председатель Балашовской районной организации Профсоюза работников народного образования и науки РФ

______________________ Н.А.Юшкова 
	


Приложение № 1
к положению
о порядке проведения аттестации руководителей 

муниципальных образовательных учреждений 

Балашовского муниципального района
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество  __________________________________________________________________________
2. Год рождения  __________________________________________________________________________________

 Сведения об образовании  __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________

(что окончил и когда, специальность и квалификация по образованию,
________________________________________________________________________________________________

№№ диплома, сертификата, удостоверения об общем и профессиональном образовании)

4. Занимаемая должность на момент аттестации  ________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________

5. Общий трудовой стаж  

6. Вопросы к аттестуемому специалисту и ответы на них  _________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________
7.  Оценка деятельности работника по результатам голосования  

	Количество голосов за
	
	против
	


8. Примечание______________________________________________________________________________________
	9. Заключение комиссии: Соответствует требованиям по должности руководитель /

Не соответствует требованиям по должности руководитель

10. Дата аттестации  и принятия решения аттестационной комиссией "__" _____________ 201_ г.

Приказ Управления образования администрации Балашовского муниципального района Саратовской области №______ от «___»___________201__ г.
Председатель комиссии                           _______________________
	

	
	


	Секретарь комиссии
	

	
	(подпись)


	Члены комиссии
	

	
	

	
	_______________________________



	
	_______________________________

_______________________________




	С аттестационным листом ознакомлен(а)
	


	
	(подпись и дата)


Приложение № 2
к положению
о порядке проведения аттестации руководителей 

муниципальных образовательных учреждений 

Балашовского муниципального района
Форма представления на руководителя,  лицо, претендующее на должность руководителя муниципального образовательного учреждения, 

В Аттестационную

                     комиссию _________________

                                    полное наименование учредителя
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на руководителя, лица, претендующего на должность руководителя муниципального образовательного учреждения

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество работника)

__________________________________________________________________

(полное наименование общеобразовательного учреждения в соответствии с Уставом, __________________________________________________________________

район/город)

Дата рождения_____________________________________________________

                                                                           (число, месяц, год)

Сведения об образовании_________________________________________

                                         (полное наименование образовательного учреждения)

______________________________________дата окончания_______________

полученная специальность___________________________________________

квалификация по диплому____________________________________________

(В случае наличия или получения второго образования следует представить сведения по каждому направлению образования, указав, на каком курсе обучается аттестуемый)

Сведения о прохождении курсов повышения квалификации за последние 5 лет_______________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________ (наименование курсов, учреждения профессионального образования, количество учебных часов, дата окончания, реквизиты документа об обучении)

Занимаемая должность (до аттестации)_________________________________

Стаж работы в данной должности____________________________________

Стаж работы на педагогических должностях____________________________

Сведения о результате предыдущей аттестации__________________________

Имеющиеся награды и звания_________________________________________

Мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых и личностных качеств

1.Профессиональные качества:

- профессиональные знания и опыт работы

-умение самообучаться

-знание своих прав и обязанностей, различных нормативных документов

-работоспособность (качество и своевременность выполнения поставленных задач, активность, ответственность и эффективность работы, планирование времени, умение разрешать сложные ситуации).

2.Деловые качества:

-управление подчиненными

-урегулирование конфликтов

-планирование работы своих подчиненных 

-авторитетность

-способность к передаче профессионального опыта

3.Личностные качества:

-стрессоустойчивость

-коммуникабельность

-доброжелательность и др.качества

-этика поведения, стиль общения и т.д.

Начальник Управления образования           Печать                     _____________/_______________________/

                                                                                                       (подпись)                        (расшифровка подписи)

С представлением ознакомлен(а)_________________(__________________)  (дата, подпись,расшифровка подписи)

Приложение № 3
к положению
о порядке проведения аттестации руководителей 

муниципальных образовательных учреждений 

Балашовского муниципального района
Форма протокола заседания аттестационной комиссии

Протокол

заседания аттестационной комиссии
«___»______________20___г.



              ____________
Присутствовали:

Председатель аттестационной комиссии:                      _______________________________
Заместитель председателя аттестационной комиссии: _______________________________
Секретарь аттестационной комиссии                             _______________________________

Члены аттестационной комиссии                                   _______________________________
                                                                                            _______________________________
                                                                                            ____________________________



Форма квалификационного испытания: собеседование (отчет руководителя) 
Аттестуемый: ___________________________________________________________________
                   (Ф.И.О., место работы) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________занимает/претендует на должность _______________________________________________________
	№ п/п
	Вопросы собеседования
	Ответ 

(верный/ неверный)

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	


Отчет __________________________________( удовлетворительно/неудовлетворительно)
Результат __________________________________________(соответствует/не соответствует)
Председатель аттестационной комиссии    __________________ / _____________________ / 
Заместитель председателя аттестационной комиссии _________/___________________/

Секретарь аттестационной комиссии: __________________ / _____________________ /

Члены аттестационной комиссии _______________ / __________________ /

                                                          __________________ / _____________________ /

                                                          __________________ / _____________________ /

                                                          _________________ / _____________________ /

                                                          __________________ / _____________________ /

                                                          _________________ / _____________________ /

 __________________ / _____________________
Приложение № 4
к положению
о порядке проведения аттестации руководителей 

муниципальных образовательных учреждений 

Балашовского муниципального района
Рекомендация по оформлению отчета, представляемого в ходе процедуры аттестации руководителей с целью определения соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к должностным обязанностям в соответствии с квалификационными характеристиками ОУ

Цель представляемого отчета – получение информации об осуществляемой руководителем ОУ управленческой деятельности:

- использование современных технологий управления;

- программы деятельности педагогического коллектива;

- учебно-методическое обеспечение;

- педагогических технологиях;

- средствах контроля;

- диагностики обучающихся /воспитанников и динамике изменений;

- повышении эффективности и качества труда педагогического коллектива;

- реализации Федерального закона от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

- анализ обращений граждан.

Вся информация представляется за 3 года предшествующих процедуре аттестации.

Объем самоанализа составляет не более 10 страниц. 

При написании отчета желательно следовать предложенной последовательности вопросов. 

Показатели результативности деятельности руководителей включают следующие группы показателей:

группа 1: Качество образования; 

группа 2: Кадровые ресурсы учреждения;
группа 3: Социальная работа;

группа 4: Стратегические вопросы деятельности учреждения.
 1. Качество образования. 

1.1. Средний тестовый балл по ЕГЭ по образовательному учреждению в сравнении со средним тестовым баллом  по району, области по всем предметам.
    1.2. Наличие учащихся – призеров олимпиад, конкурсов, спортивных соревнований, конференций разных. 

- Учащиеся – призеры районных (городских) , областных мероприятий.




-Учащиеся – призеры всероссийских и (или) международных мероприятий.

1.3. Результаты инновационной и методической деятельности ОУ, призовые места учителей в конкурсах, конференциях (для всех показателей п.3). 

 Инновационная деятельность:
- Региональная экспериментальная площадка в ОУ.




- муниципальная  экспериментальная площадка в ОУ.

- школьная экспериментальная площадка в ОУ.

 Наличие публикаций педагогических и руководящих работников ОУ, отражающих опыт педагогической и руководящей деятельности.

- Публикации в сети Интернет, новые (созданные в течение учебного года) методические разработки на электронных носителях, тезисы докладов.
 




- Печатные публикации (статьи в периодических изданиях, авторские методические пособия, монографии, учебники и др.).

Обобщение собственного педагогического опыта - участие педагогических работников ОУ в конкурсах педагогического мастерства:
-Участие в  районном (городском) конкурсе.






-Участие в областном (всероссийском)  конкурсе.

Эффективность участия педагогических работников ОУ в программах наставничества:
- Ведение в ОУ на систематической основе работы по наставничеству (в ОУ развито наставничество, наставники передают опыт молодым специалистам,  практикантам, стажёрам из педагогических ВУЗов, на систематической основе наставники и молодые специалисты (стажеры) отчитываются на педагогических и методических советах, семинарах  в учреждении ).






2. Кадровые ресурсы учреждения. 
2.1. Динамика доли педагогических работников в ОУ с высшей (первой) квалификационной категорией в текущем (завершенном) учебном году по сравнению с предыдущим учебным годом 
- уменьшение доли педагогических работников с высшей категорией,  примерное равенство или положительная динамика (увеличение доли педагогических работников с высшей категорией)







2.2. Коэффициент текучести педагогических работников - отношение уволенных по собственному желанию или по другим основаниям (в т.ч. за нарушения трудовой дисциплины) педагогических работников к среднесписочному числу педагогических работников за текущий (завершенный) учебный год в сравнении с предыдущим учебным годом (Из числа уволенных исключаются педагогические работники, ушедшие на  пенсию, в декретный отпуск, а также педагогические работники, переведенные на руководящую работу в системе  образования района (города)и поменявшие место жительства (уехавшие из населенного пункта)).

2.3 Подтверждённые жалобы на ОУ (количество):
- Подтвержденные жалобы имеются;





- Подтвержденные жалобы отсутствуют.





3. Социальная работа.

3.1. Динамика  численности контингента по ОУ (по состоянию на 1 сентября) 
3.2. Динамика  количества учащихся ОУ, стоящих на учете в ПДН,  в текущем учебном год. 

3.3.Травматизм  учащихся в ОУ.

4. Стратегические вопросы деятельности учреждения.
4.1. Программа развития ОУ с формулировками миссии, видения, ценностей, целей, задач и мероприятий на 3-5 лет, прогнозированием результатов образовательной деятельности
4.2. Управление качеством образования. 

4.3. Призовые места ОУ в смотрах, конкурсах районного, областного, федерального  уровней.

4.4 Финансово-хозяйственная самостоятельность ОУ (ОУ имеет расчетный счет, ведет самостоятельную бухгалтерскую отчетность, один или более руководящих работников ОУ имеют документы государственного образца о повышении квалификации  в сфере финансово-хозяйственной самостоятельности, ведения бухгалтерского учета в бюджетных организациях).

4.5 ИКТ-компетентность педагогических работников в ОУ (показать % педагогических работников ОУ, который владеет основами работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием, а также используют в своей деятельности цифровые образовательные ресурсы).  

Приложение № 5
к положению
о порядке проведения аттестации руководителей 

муниципальных образовательных учреждений 

Балашовского муниципального района
Содержание и организация собеседования
Цель: определение уровня профессиональных способностей  руководителей ОУ, лиц, претендующих на руководящую должность, по решению задач управления.
Собеседование должно выявить способность руководителя, лица, претендующего на руководящую должность, к решению поставленных перед соответствующим образовательным учреждением управленческих задач, понимание объема и сложности предстоящей ему работы, возможность обеспечения аттестуемым эффективности и результативности данной работы.

Собеседование с аттестуемым проводит  аттестационная комиссия. Аттестуемому предлагается (с условием случайного выбора) два вопроса и практическая ситуация. Аттестационная комиссия заслушивает аттестуемого, задает ему дополнительные вопросы, касающиеся содержания ответа. При необходимости члены аттестационной комиссии могут задать вопросы, касающиеся работы аттестуемого, его функционала и зон ответственности за направление работы, перспектив профессионального развития.
Ответы на вопросы аттестующихся оцениваются членами аттестационной комиссии по критериям, представленным в таблице 5.
Таблица 1.
Критерии оценки ответов на собеседовании аттестующихся членами аттестационной комиссии
	

	1. Умение формулировать цели и задачи функционирования и развития ОУ на основе государственной образовательной политики.

	2. Способность организовывать и координировать реализацию целей и задач деятельности ОУ.

	3. Способность выявлять, развивать, стимулировать возможности и способности сотрудников.

	4. Способность выбирать оптимальные технологии управления качеством и контроля деятельности ОУ.

	5. Способы эффективного взаимодействия с различными организациями, органами власти и управления, их представителями.

	6. Способность прогнозировать результаты принятого решения в системе управления ОУ.

	7. Знание законодательных и иных нормативных правовых документов в сфере образования.


Приложение № 6
к положению
о порядке проведения аттестации руководителей 

муниципальных образовательных учреждений 

Балашовского муниципального района
Терминологический словарь
Информационная компетентность – качество действий руководителя, обеспечивающих эффективное восприятие и оценку информации, отбор и синтез информации в соответствии с системой  приоритетов; использование информационных технологий в управленческой деятельности, работа с различными информационными источниками и ресурсами, позволяющими проектировать решение управленческих, педагогических проблем и практических задач, ведение школьной документации на электронных носителях.

Квалификационный уровень – структурная единица/ступень Национальной рамки квалификаций, характеризующаяся совокупностью требований к компетенциям, характеру умений и знаний, предъявляемых к работнику  и дифференцируемых по параметрам сложности деятельности, а также ответственности и широты полномочий, требующихся в ней.

Квалификация работника – готовность к выполнению определенного вида профессиональной деятельности; официальное признание (в виде диплома/сертификата) освоения определенного вида профессиональной деятельности.

Коммуникативная компетентность – качество действий руководителя, обеспечивающих эффективное взаимодействие с различными  организациями, органами власти и управления, их представителями; владение  деловой перепиской; умение вести переговоры, выполнять представительские функции, общаться с коллегами по работе;  способность разрешения напряженных и конфликтных ситуаций, стимулирования партнера к прояснению его позиций, предложений;  владение навыками ораторского искусства, активного слушания (умение слышать и понимать партнера), аргументации и убеждения, мотивации подчиненных.

Компетентность – наличие у человека компетенций для успешного осуществления трудовой деятельности.
Компетенция – способность применять знания, умения и практический опыт для успешной трудовой деятельности.  

Личностные компетенции – это качества, характеризующие специалиста как личность (моральные, деловые, организаторские и психологические качества, необходимые для осуществления определенного вида деятельности, характеристики здоровья и культурного развития).

Общая компетенция – способность успешно действовать на основе практического опыта, умений и знаний при решении задач, общих для многих видов профессиональной деятельности. В разных источниках возможно встретить разные подходы к классификации компетенций и разные их названия и  определения. В частности, как неточный синоним термина «общая компетенция» можно рассматривать термин «общекультурная компетенция».  

Правовая компетентность – качество действий руководителя, обеспечивающих эффективное использование в управленческой деятельности законодательных и иных нормативных правовых  документов  органов  власти; разработку локальных нормативных правовых актов; принятие управленческих решений в рамках существующей законодательной базы.

Профессиональная компетентность – качество действий руководителя, обеспечивающих своевременное и оптимальное решение управленческих проблем и типичных профессиональных задач; видение проблем и их преодоление; нахождение нестандартных решений задач; гибкость и готовность принимать происходящие изменения, умение их инициировать и управлять ими; владение современными технологиями управления качеством образования, коллективом; владение проектными технологиями; умение видеть, развивать возможности и ресурсы работников.

Профессиональная компетенция – способность успешно действовать на основе умений, знаний и практического опыта при выполнении задания, решении задачи профессиональной деятельности.

Составляющие профессиональной компетенции руководителя, заместителя руководителя, руководителя структурного подразделения ОУ, необходимые для осуществления управленческой деятельности на основе требований ЕКС
таблица 1

Профессиональные компетенции и должностные обязанности руководителя ОУ

необходимые для осуществления управленческой деятельности.

	Основные составляющие компетентности
	Должностные обязанности руководителя ОУ
	Необходимые умения
и способы деятельности
	Необходимые знания

	
	Управление образовательным учреждением
	Управление образовательным процессом
	
	

	Административно-
управленческая
	· Осуществляет руководство ОУ. 
· Обеспечивает системную административно-хозяйственную (производственную) работу ОУ.
· Утверждает структуру и штатное расписание образовательного учреждения. 
· Осуществляет подбор и расстановку кадров. 
· Решает кадровые, административные, вопросы в соответствии с уставом ОУ.
· Принимает меры по обеспечению квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, обеспечивает формирование резерва кадров в целях замещения вакантных должностей в ОУ. 
· Создает условия, обеспечивающие участие работников в управлении ОУ.
· Планирует, координирует и контролирует работу структурных подразделений, педагогических и других работников. 
· Создает условия для непрерывного повышения квалификации работников. 
· Организует и координирует реализацию мер по повышению мотивации работников к качественному труду, по повышению престижности труда, рационализации управления и укреплению дисциплины труда.
	· Обеспечивает системную образовательную (учебно-воспитательную) работу ОУ.
· Обеспечивает реализацию ФГОС, федеральных государственных требований.
· Формирует контингенты обучающихся.
· Обеспечивает охрану жизни и здоровья участников образовательного процесса.
· Определяет стратегию, цели и задачи развития ОУ, принимает решения о программном планировании его работы, участии в различных программах и проектах.
· Обеспечивает соблюдение требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, образовательным программам, результатам деятельности ОУ и к качеству образования.
· Обеспечивает непрерывное повышение качества образования.
· Обеспечивает объективность оценки качества образования обучающихся в ОУ.
· Совместно с советом ОУ и общественными организациями осуществляет разработку, утверждение и реализацию программ развития, образовательной программы, учебных планов, учебных программ курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, устава и правил внутреннего трудового распорядка ОУ.
· Создает условия для внедрения инноваций, обеспечивает формирование и реализацию инициатив работников, направленных на улучшение работы образовательного учреждения и повышение качества образования.
	· Умение формировать цели и задачи функционирования и развития ОУ.
· Умение принимать оптимальные управленческие решения образовательных проблем.
· Способность организовывать и координировать реализацию целей и задач деятельности ОУ.
· Способность к управлению коллективом: выявлять, развивать, стимулировать возможности и способности людей.
· Способность выбирать оптимальные технологии контроля деятельности ОУ.
· Способность к управлению качеством образования.
· Умение управлять проектами и инновациями.

	· Знание приоритетных направлений развития образовательной системы Российской Федерации.
· Знание педагогики и психологии, в.ч. современных педагогических и андрагогических технологий продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения. 
· Знание основ физиологии, гигиены.
· Знание теории и методов управления образовательными системами, основы менеджмента, управления персоналом, методической работы.
· Знание основ управления проектами.

	Коммуникативная
	· Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, предприятиями, организациями, общественностью, родителями, гражданами.
· Содействует деятельности учительских (педагогических), психологических организаций и методических объединений, общественных (в том числе детских и молодежных) организаций. 
	· Поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе.
	· Способность эффективно взаимодействовать с различными организациями, органами власти и управления, их представителями (владение деловой перепиской, умение вести переговоры, выполнять представительские функции).
· Способность эффективно общаться с коллегами по работе владение (умение слушать, слышать и понимать партнера, применять приемы аргументации и убеждения, разрешать конфликтные ситуации).
	· Знание методов убеждения, аргументации своей позиции.
· Знание приемов установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе, различными организациями, органами власти и управления, их представителями.
· Знание технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения.

	Информационная
	· Обеспечивает представление учредителю публичного отчета о деятельности ОУ в целом.
	
	· Умение эффективно собирать, обрабатывать, оценивать и анализировать информацию, работать с различными информационными источниками и ресурсами.
· Способность использовать информационные технологии в управленческой деятельности.
· Умение работать в средах ведущих операционных систем и программах  приложений.
· Способность находить и использовать необходимую для руководителя ОУ информацию в сети Интернет.
· Способность обеспечивать информационную безопасность ОУ.
	· Знание основ работы с офисными приложениями, мультимедийным оборудованием.
· Знание основных средств и направлений использования ИКТ в профессиональной деятельности.
· Знание основных образовательных ресурсов Интернета, основ работы с электронной почтой.

	Правовая
	· Принимает меры по обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда.
· Обеспечивает выполнение коллективного договора, правил внутреннего трудового распорядка, трудовых договоров.
· Принимает локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в том числе по вопросам установления системы оплаты труда с учетом мнения представительного органа работников. 
· Обеспечивает учет соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации.
· Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
· Представляет ОУ в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных организациях.
	· обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся и работников ОУ в установленном законодательством РФ порядке.
	· Способность использовать в управленческой деятельности законодательные и иные нормативные правовые документы органов власти.
· Способность разрабатывать локальные нормативные акты.
· Способность принимать управленческие решения на основе существующей законодательной базы.
	· Знание законов и иных нормативных правовых актов, регламентирующих образовательную, деятельность, Конвенцию о правах ребенка.
· Знание гражданского, административного, трудового законодательства в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений.
· Знание правил внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правил по охране труда и пожарной безопасности.

	Экономическая
	· Распоряжается бюджетными средствами, обеспечивает результативность и эффективность их использования.
· Формирует фонд оплаты труда с разделением его на базовую и стимулирующую часть в пределах установленных средств.
· Решает финансовые, хозяйственные вопросы в соответствии с уставом ОУ.
· Обеспечивает установление заработной платы работников, в т.ч. стимулирующей части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам), ставкам заработной платы работников), выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в установленные сроки.
· Организует и координирует материальное стимулирование работников к качественному труду.
· Обеспечивает привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных средств.
· Обеспечивает представление учредителю ежегодного отчета о поступлении, расходовании финансовых и материальных средств.
	
	· Способность работать с нормативно-правовыми документами финансово-экономического характера и разрабатывать внутренние локальные документы соответствующего характера.
· Способность анализировать и планировать расходы учреждения в соответствии с лимитом бюджетных средств.
· Способность прогнозировать возможность организации иной деятельности, приносящей доход ОУ.
· Способность грамотного распределения средств материального поощрения работников ОУ.
· Способность принятия управленческого решения по распределению финансово-экономических функций между сотрудниками.
	· Знание бюджетного, налогового законодательства в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений.
· Знание основ экономики, способов организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения.


Приложение № 2 
к приказу Управления образования 
администрации БМР 
№ ___ от «__»_________2013 г.
ГРАФИК ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ:
 с 20 по 26 июня  2013 г.
Дата проведения собеседования:

	1. 
	Колдышкин Сергей Викторович
	21 июня 2013 г.

	2. 
	Фандина Светлана Александровна
	21 июня 2013 г.

	3. 
	Махров Сергей Николаевич
	21 июня 2013 г.

	4. 
	Стручалина Наталья Алексеевна
	21 июня 2013 г.

	5. 
	Дурникина Марина Витальевна
	20 июня 2013 г.

	6. 
	Николаева Ольга Дмитриевна 
	20 июня 2013 г.

	7. 
	Кутушов Александр Николаевич
	21 июня 2013 г.

	8. 
	Непершина Галина Ивановна
	21июня 2013 г.

	9. 
	Шехматов Сергей Андреевич
	21 июня 2013 г.

	10. 
	Туровская Марина Ивановна
	21 июня 2013 г.

	11. 
	Кравцова Светлана Викторовна
	21 июня 2013 г.

	12. 
	Шатух Ольга Николаевна
	21июня 2013 г.

	13. 
	Горин Александр Александрович
	20июня 2013 г.

	14. 
	Чиркин Юрий Николаевич
	24 июня 2013 г.

	15. 
	Зенкевич Людмила Алексеевна
	21июня 2013 г.

	16. 
	Кострюкова Зинаида Николаевна
	20июня 2013 г.

	17. 
	Шакирова Марина Рашидовна
	24 июня 2013 г.

	18. 
	Паращенко Сергей Викторович
	24 июня 2013 г.

	19. 
	Филиппова Ольга Константиновна
	24 июня 2013 г.

	20. 
	Пащенко Виктор Николаевич
	24 июня 2013 г.

	21. 
	Логутова Ольга Викторовна 
	24 июня 2013 г.

	22. 
	Сиволапов Анатолий Вячеславович
	24 июня 2013 г.

	23. 
	Корниенко Алексей Васильевич
	24 июня 2013 г.

	24. 
	Саяпина Ирина Анатольевна
	20 июня 2013 г.

	25. 
	Туканова Ольга Владимировна
	20 июня 2013 г.

	26. 
	Войтенко Светлана Юрьевна
	20 июня 2013 г.

	27. 
	Гребенщикова Маргарита Александровна
	20 июня 2013 г.

	28. 
	Дудникова Людмила Владимировна
	20июня 2013 г.

	29. 
	Зайцева Зинаида Андреевна
	20 июня 2013 г.

	30. 
	Мельникова Валентина Николаевна
	20 июня 2013 г.

	31. 
	Мысенкова Елена Ивановна
	20 июня 2013 г.

	32. 
	Руднева Надежда Геннадьевна
	20 июня 2013 г.

	33. 
	Трофимова Татьяна Владимировна
	20 июня 2013 г.

	34. 
	Филатова Ирина Анатольевна
	21 июня 2013 г.

	35. 
	Широкова Лариса Борисовна
	21 июня 2013 г.

	36. 
	Мыськина Нина Васильевна
	21июня 2013 г.

	37. 
	Корчагина Марина Ивановна
	24 июня 2013 г.

	38. 
	Животенко Любовь Николаевна
	24 июня 2013 г.

	39. 
	Белоусова Светлана Валерьевна
	24 июня 2013 г.

	40. 
	Андрианова Елена Тадиевна 
	25июня 2013 г.

	41. 
	Трифонова Людмила Георгиевна 
	25 июня 2013 г.

	42. 
	Сильникова Елена Анатольевна
	25 июня 2013 г.

	43. 
	Табункова Любовь  Васильевна
	25 июня 2013 г.

	44. 
	Дружкина Зинаида Александровна
	25июня 2013 г.

	45. 
	Дергачев Олег Вадимович
	25 июня 2013 г.

	46. 
	Ряснянская Елена Владимировна
	25 июня 2013 г.

	47. 
	Клименко Александр Сергеевич
	25 июня 2013 г.

	48. 
	Романова Ольга Николаевна
	21 июня 2013 г.

	49. 
	Рыбак Оксана Владимировна
	25 июня 2013 г.

	50. 
	Новикова Светлана Александровна
	25 июня 2013 г.


Приложение № 3 
к приказу Управления образования 
администрации БМР 
№ ___ от «__»_________2013 г.
1. Перечень вопросов и практических ситуаций для проведения собеседования с руководителями,  лицами, претендующими на должности руководителей общеобразовательных учреждений

Вопросы:

1. Охарактеризуйте основные направления развития образования в России, Саратовской области. Как они реализуются в Вашем образовательном учреждении?

2. Охарактеризуйте осуществляемую / планируемую систему внутришкольного контроля (как особой формы инспектирования деятельности образовательного учреждения). Кто ее осуществляет?

3. В каких локальных нормативных актах закреплено понятие «качество образования» в Вашем образовательном учреждении? В чем заключается связь качества образования в вашем образовательном учреждении с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов?

4. Перечислите общие правила увольнения, которые должны применяться вне зависимости от оснований увольнения. Можно ли увольнять работника по собственному желанию в период болезни?
5. Назовите категорию лиц, которые, по Вашему мнению, могут налагать дисциплинарные взыскания на работников школы, на руководителя школы. Обязан ли работодатель привлекать к дисциплинарной ответственности работника в случае обнаружения грубого нарушения трудовых обязанностей? Если да, то, при каких условиях?
6. Перечислите ключевые признаки новой системы оплаты труда учителей. Прокомментируйте сильные и слабые аспекты Положения об оплате труда и о порядке материального стимулирования сотрудников Вашего образовательного учреждения.
7. Каким образом осуществляется определение размеров стимулирующих выплат в Вашем образовательном учреждении? Что и как Вы предполагаете изменить в процессе определения размеров стимулирующих выплат на следующем этапе?

8. Охарактеризуйте свою управленческую деятельность по обеспечению взаимодействия с образовательными учреждениями муниципальной образовательной сети. Какими документами должно быть регламентировано это взаимодействие?

9. Охарактеризуйте повышение квалификации в Вашем образовательном учреждении. Каким образом Вы планируете осуществлять контроль за качеством и результативностью участия педагога в курсах и качеством внедрения результатов повышения квалификации в образовательную практику?

10. Какие изменения, происходящие в современном образовании, являются наиболее значимыми для Вас как руководителя? Как эти изменения повлияли на цели Вашей профессиональной деятельности?

11. Какова Ваша роль в реализации программы развития школы, в которой Вы работаете? Что Вы считаете результатом участия в этой работе?

12. Какова номенклатура дел в Вашем образовательном учреждении? На какие нормативно-правовые документы Вы будете опираться при ее ведении?

13. Каким образом будет происходить Ваше взаимодействие с органами государственно-общественного управления образовательного учреждения? 

14. Как Вы будете использовать информационные технологии и цифровые образовательные ресурсы? Что Вы считаете результатом использования этих технологий в управленческой деятельности?

15. Какие методы оценки деятельности педагогов Вы планируете использовать? Каким образом будете использовать информацию, полученную в ходе оценки?

16. Как будет организовано взаимодействие с Вашими заместителями и педагогами? Как распределены между ними зоны ответственности: кто, за что и каким образом отвечает?

17. Оцените уровень психологической атмосферы в педагогическом коллективе. Какие меры нужны для создания обстановки взаимного доверия, уважения, открытости?

18. С какими трудностями в своей профессиональной деятельности Вы сталкиваетесь сейчас? Как Вы их разрешаете? Какие проблемы в развитии своей управленческой компетентности Вы обнаружили? Как планируете работать над их преодолением?

19. Какие приказы по административно-хозяйственной, учебно-методической, научной работе должны быть подготовлены в образовательном учреждении? Сформулируйте их перечень. Приведите примеры приказов.

20. Приведите примеры из Вашей работы, которые демонстрируют управленческие навыки в руководстве образовательным учреждением.
21.  Каким образом в Вашем учреждении осуществляется организация летнего отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков, попавших в трудные жизненные ситуации? Как это можно продемонстрировать в локальных документах учреждения?
22. Кем подписывается коллективный договор? Где заслушивается отчет о его выполнении?

23. Наличие жалоб от работников трудового коллектива. Порядок их разрешения
Практические ситуации:

1. Как следует действовать администрации, если работник подал заявление об увольнении по собственному желанию и заболел?

2. Ваш заместитель, подчеркивая свою исключительность, игнорирует ваши указания или делает все по-своему. Каковы ваши действия?

3. Вы вступили в должность, но ваши подчиненные ожидали на этом месте увидеть другого человека и ваше назначение восприняли негативно. Обстановка в ОУ накалена: когда вы заходите в помещение, все сразу умолкают, ваши поручения выполняют с неохотой. Что вы предпримете?

4. Ваши заместители и другие подчиненные выполняют полученные задания не так, как это сделали бы вы, на ваши замечания по поводу качества исполнения не реагируют, продолжают работать по-своему.

Как поступать в этом случае? Можно ли предоставить людям максимум свободы?

5. Руководитель, изучив работу педагогов в учебном заведении, пришел к выводу, что знания большинства учащихся поверхностны. Многие ученики с трудом применяют знания на практике. Преподаватели имеют разное представление об уровне оценки знаний учащихся. Что вы как руководитель учебного заведения будете делать? Какую роль в своих решениях вы отведете педагогическому совету, методическим службам, контролю за учебным процессом?

6. Подчиненные приходят к вам в любое время, донимают мелкими, порой элементарно разрешимыми вопросами или заполняют вас «информационным шумом», тем самым мешают работать, не дают сосредоточиться. У вас функционирует система «открытых дверей». Как поступать в подобных случаях с подчиненными и коллегами? Можно ли что-нибудь предпринять для изменения ситуации?

7. К вам с жалобой обращаются родители на то, что в классе их ребенка постоянно обижают одноклассники: дразнят, толкают, отбирают школьные принадлежности, не хотят дружить. Ребенок очень переживает и поэтому не хочет идти в школу. Что вы будете предпринимать?

8. В ОУ постоянная текучесть кадров, низкий уровень квалификации педагогов, имеются вакантные места. Какая система действия, по вашему мнению, должна быть разработана?

9. Несколько педагогов ранее прошли курс обучения в институте повышения квалификации, но отнеслись к обучению не слишком серьезно ввиду отсутствия преемственности. Новые знания и навыки плохо усвоены и практически не используются в деятельности. Вас это не устраивает. Что вы предпримите?

10. Во всем образовательном учреждении объявлен карантинный режим – например, грипп. Какие условия и необходимые действия от руководства включает в себя данный режим?

2. Перечень вопросов и практических ситуаций для проведения собеседования с  руководителями,  лицами, претендующими на должности руководящих работников учреждений дополнительного образования детей

Вопросы:

1. Охарактеризуйте основные направления развития системы дополнительного образования детей в России, Саратовской  области. Как они реализуются в Вашем учреждении? Каково Ваше отношение к проекту?

2. Сравните текст своей должностной инструкции с текстом раздела II «Руководитель (директор, заведующий, начальник) образовательного учреждения» Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих. Определите «требования к квалификации» конкретно по Вам. Все ли требования к квалификации соответствуют? Какое управленческое решение и каким образом Вы предполагаете принять на основе результатов этого анализа?

3. Охарактеризуйте осуществляемую / планируемую систему контроля внутри учреждения (как особой формы инспектирования деятельности образовательного учреждения). Кто ее осуществляет?

4. Сравните текст старого и нового (вступающего в силу с 1 сентября 2013 г.) закона «Об образовании». Что изменится для учреждений дополнительного образования  с 1 сентября 2013 г.?, с 1 января 2014 г.?                                                                                 

5. Охарактеризуйте свою управленческую деятельность по обеспечению взаимодействия с образовательными учреждениями муниципальной образовательной сети. Какими документами должно быть регламентировано это взаимодействие?

6. Какова номенклатура дел в Вашем образовательном учреждении? Какими нормативно-правовыми документами Вы пользуетесь при ее ведении? За ведение какой документации отвечаете Вы непосредственно?

7. Какова Ваша роль в реализации программы развития учреждения, в котором Вы работаете? Что Вы считаете результатом участия в этой работе? Как эта работа повлияла на цели Вашей профессиональной управленческой деятельности? Какие новые задачи появились?

8. Охарактеризуйте повышение квалификации педагогов в Вашем образовательном учреждении. Каким образом Вы будете осуществлять контроль за качеством и результативностью участия педагога в курсах и качеством внедрения результатов повышения квалификации в образовательную практику?

9. Какие методы оценки деятельности педагогов Вы будете использовать?

10. Каким образом организована деятельность методической службы в Вашем учреждении?

11. Представьте опыт работы по развитию детского самоуправления в Вашем учреждении.

12. Каким образом в Вашем учреждении осуществляется организация летнего отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков, попавших в трудные жизненные ситуации? Как это можно продемонстрировать в локальных документах учреждения?

13. Оцените уровень психологической атмосферы в педагогическом коллективе. Какие меры предпринимаются Вами по созданию обстановки взаимного доверия, уважения, открытости?

14. Как соотносится цель Вашей профессиональной деятельности с целями деятельности учреждения, в котором Вы работаете?

15. Приведите примеры из Вашей работы, которые демонстрируют управленческие навыки в руководстве образовательным учреждением.
16. С какими трудностями в своей профессиональной деятельности Вы сталкиваетесь сейчас? Как Вы их разрешаете? Какие проблемы развития своей управленческой компетентности Вы обнаружили? Как планируете работать над их развитием?

17. Как будет организовано взаимодействие с Вашими заместителями и педагогами? Как распределены между ними зоны ответственности: кто за что и каким образом отвечает?

18. Какие на Ваш взгляд внутренние распорядительные приказы должны быть подготовлены в образовательном учреждении? Сформулируйте их перечень. Приведите примеры приказов.

19. Какие локальные акты регламентируют деятельность руководителя учреждений дополнительного образования детей?

20. Как Вы используете информационные технологии и цифровые образовательные ресурсы? Что Вы считаете результатом использования этих технологий в Вашей управленческой деятельности?
21. Кем подписывается коллективный договор? Где заслушивается отчет о его выполнении?

22. Наличие жалоб от работников трудового коллектива. Порядок их разрешения
Практические ситуации:

1. Группа преподавателей в грубой форме высказали недовольство вашими распорядительными действиями, режимом работы и большими перегрузками. Что следует предпринять?

2. Вам поручают руководить подразделением или командой, моральный дух членов которой оставляет желать лучшего. Имеются нарушения трудовой дисциплины и даже срыв заданий и поручений. Заменить специалистов нет возможности. Что можно предпринять для разрешения ситуации?

3. Во время обсуждения один из участников педсовета высказывает несогласие с вами по важному вопросу, не приводя никаких убедительных доводов. Ваши действия?
4. Педагог спорит с вами, не соглашается с тем, что его поведение было ошибочным и поэтому спровоцировало конфликт с коллегой. Что вы предпримете?

5. Вы приступили к новой работе только неделю назад, неожиданно возникла проблема, которую, как вам кажется, самостоятельно решить вы не можете. Обращаться за советом к более опытным коллегам вам не хочется, так как боитесь потерять авторитет в их глазах и показаться несамостоятельным. Как вы поступите?

6. Педагог отказывается брать на себя ответственность за возникшую проблему. Он обвиняет вас в отсутствии достаточной поддержки, а других педагогов — в плохом исполнении своих обязанностей. Ваши действия?
7. В процессе аттестации вы проводите оценивание педагога. Он не может ответить на заданный ему вопрос и долго молчит. Каковы будут ваши действия?

8. К вам с жалобой обращаются родители на то, что в группе их ребенка постоянно обижают одноклассники: дразнят, толкают, отбирают школьные принадлежности, не хотят дружить. Ребенок плачет и поэтому не хочет идти в учреждение. Что вы будете предпринимать?

9. Учитель сообщает вам, что один из учеников приходит в школу заплаканный, в синяках и, по словам этого ученика, телесные повреждения ему наносят родители. Как необходимо поступить в данной ситуации?

           10. От родителей одного ребенка в управление образованием постоянно поступают жалобы по организации внеклассных мероприятий. Ваши действия?
3. Перечень вопросов и практических ситуаций для собеседования с руководителями,  лицами, претендующими на должность заведующего дошкольным образовательным учреждением (ДОУ)

Вопросы:

1. Определите приоритетные направления развития дошкольного образования в России, Саратовской области.

2. Перечислите основополагающие нормативные правовые документы, регулирующие деятельность ДОУ.

3. Как изменилась форма и структура образовательной программы ДОУ с введением в действие Федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования?

4. Что входит в содержание части основной общеобразовательной программы вашего ДОУ, которая формируется участниками образовательного процесса?

5. Осуществляет ли ДОУ инновационную деятельность, в каком направлении?

6. Реализует ли ДОУ социальные проекты муниципального, регионального или федерального уровня?

7. Изменилась  ли деятельность ДОУ с введением новых образовательных стандартов в начальных классах с 01 сентября 2011 года?

8. Какие изменения внесли санитарно-эпидемиологические требования  к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях, утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22 июля 2010 года № 91?

9. Какая система управления действует в ДОУ? Нужны ли изменения в данной системе? 

10. Какова роль и место уставных органов государственно-общественного управления в системе управления ДОУ?

11. Дайте характеристику научно-методического обеспечения образовательного процесса в ДОУ.

12. Оказывает ли ДОУ дополнительные услуги для родителей/детей? Если нет, то планируете ли вы организовать работу в этом направлении?

13. Располагаете ли вы сведениями о контингенте детей ДОУ?

14. Какова материально-техническая база вашего ДОУ? Что вы планируете по ее развитию?

15. Каковы источники финансирования вашего ДОУ?

16. Перечислите затраты дошкольного учреждения (средняя заработная плата, стоимость содержания ребенка в ДОУ за месяц, стоимость питания ребенка в день и т.п.).

17. Как организовано взаимодействие ДОУ с родителями (их законными представителями) детей, социальными партнерами, общественными институтами?

18. Как вы оцениваете психологический микроклимат в коллективе ДОУ?

19. Будете ли вы использовать в работе информационно-коммуникационные технологии? Как?

20. Имеется ли сайт ДОУ и что вы планируете по его созданию/развитию?
21. Кем подписывается коллективный договор? Где заслушивается отчет о его выполнении?

22. Наличие жалоб от работников трудового коллектива. Порядок их разрешения
Практические ситуации:

1. В коллективе вы столкнулись с такой ситуацией: ваш заместитель, подчеркивая свою исключительность, игнорирует ваши указания или делает все по-своему. Каковы ваши действия?

2. Вы вступили в должность, но ваши подчиненные ожидали на этом месте увидеть другого человека и ваше назначение восприняли негативно. Обстановка в ДОУ накалена: когда вы заходите в помещение, все сразу умолкают, ваши поручения выполняют с неохотой. Что вы предпримете?

3. Вы приступили к новой работе только неделю назад, неожиданно возникла проблема, которую, как вам кажется, самостоятельно решить вы не можете. Обращаться за советом к более опытным коллегам вам не хочется, так как боитесь потерять авторитет в их глазах и показаться несамостоятельным. Как вы поступите?

4. Вы решили узнать мнение сотрудников своего ДОУ на предмет оценки уровня организации управленческого труда. Вы провели анонимное анкетирование и узнали, что эффективность управленческого вашего труда оценивается гораздо ниже, чем вы предполагали. Хотя, в общем-то, сотрудники относятся к вам доброжелательно. Что вы предпримете?

5. К вам с жалобой обращаются родители на то, что в группе их ребенка постоянно обижают дети: дразнят, толкают, отбирают игрушки, не хотят дружить. Ребенок плачет и не хочет идти в детский сад. Что вы будете предпринимать?

6. Воспитатель сообщает вам, что ребенок приходит в детский сад заплаканный, в синяках и, по словам этого ребенка, телесные повреждения ему наносят родители. Как необходимо поступить в данной ситуации?

7. Во время прогулки на детской площадке ребенок незаметно самовольно покинул территорию детского сада. Ваши действия?

8. В ДОУ постоянная текучесть кадров, низкий уровень квалификации педагогов, имеются вакантные места. Какая система действия должна быть разработана?

9. В детском саду в одной группе (в двух группах, во всем детском саду) объявлен карантинный режим – например, грипп. Какие условия включает в себя данный режим?

10. От родителей одной группы в управление образованием постоянно поступают жалобы по организации питания детей в ДОУ. Ваши действия?
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