Администрация Ртищевского муниципального района Саратовской области

УПРАВЛЕНИЕ ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ
РТИЩЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(Управление общего образования Ртищевского района)
ПРИКАЗ

От 28.12.2012 года
                   г. Ртищево


№ 314
	«Об аттестации лиц, 

претендующих на должность руководителя

образовательного учреждения Ртищевского муниципального района»



В соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании»,  в целях определения соответствия уровня профессиональной компетентности лиц, претендующих на должность руководителя образовательного учреждения Ртищевского муниципального района требованиям, предъявляемым к работнику при назначении на должность руководителя,

                                              ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение о порядке аттестации лиц, претендующих на должность руководителя образовательного учреждения Ртищевского муниципального района  с приложениями (далее – Положение) (приложение 1).

2. Ввести в действие настоящее Положение с 01 января 2013 г.

3. Утвердить Положение об аттестационной комиссии по аттестации лиц, претендующих на должность руководителя образовательного учреждения Ртищевского муниципального района (приложение 2).

4. Утвердить состав аттестационной комиссии по аттестации лиц, претендующих на должность руководителя образовательного учреждения Ртищевского муниципального района(приложение 3)
5.Утвердить состав экспертной группы ( приложение 4).

6. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник управления общего образования

Администрации Ртищевского

муниципального района                                                                В.А. Сазанова

Приложение 1
к приказу
___________

 ПОЛОЖЕНИЕ 

 О ПОРЯДКЕ АТТЕСТАЦИИ   ЛИЦ, ПРЕТЕНДУЮЩИХ НА ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
I. Общие положения
1.
Настоящее Положение о порядке аттестации лиц, претендующих на должность руководителя муниципального образовательного   учреждения (далее -    Положение) определяет  правила проведения  аттестации  вновь назначенных руководителей образовательных   учреждений   (далее   -   руководители
учреждений).

К должности руководителя  относятся лица, занимающие должности директора, заведующего.
Аттестация проводится  в целях определения соответствия занимаемой должности; оказания содействия в повышении
эффективности   работы  учреждения;  стимулирования  профессионального
роста руководителей учреждений.
2. Основными   принципами   аттестации   являются   коллегиальность, гласность,    открытость,    обеспечивающие    объективное    отношение    к руководителям      учреждений,      недопустимость     дискриминации      при проведении аттестации.
4.Руководители учреждений подлежат обязательной аттестации до назначения на должность руководителя муниципального  образовательного учреждения.
5.Срок действия аттестации на соответствие занимаемой должности сохраняется:
- при переходе аттестованного руководителя муниципального образовательного учреждения на другую руководящую должность в том же или другом муниципальном образовательном учреждении;
- при возобновлении работы в должности руководителя при перерывах в работе.
II. Организация проведения аттестации.

         1. Основанием для проведения аттестации вновь назначенных руководителей муниципальных  образовательных учреждений  является представление работодателя.

2. Для проведения аттестации вновь назначенных руководителей  муниципальных образовательных учреждений ежегодно издается приказ управления образования о формировании аттестационной комиссии по аттестации вновь назначенных руководителей образовательных учреждений (далее - аттестационная комиссия) и утверждении состава экспертной группы при ней.

3.Аттестационная комиссия состоит из председателя комиссии,
заместителя   председателя,   секретаря   и   членов   комиссии.   Все   члены комиссии при принятии решения обладают равными правами.
В состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается  председатель районной профсоюзной организации работников образования.
Персональный состав аттестационной комиссии ежегодно утверждается приказом управления образования.

4.
Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была   исключена   возможность   конфликта   интересов,   который   мог  бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.
5.
Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов.

6.  Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого с начала ее проведения и до принятия решения  муниципальной аттестационной комиссией не должна превышать двух месяцев.

7. Утвержденный приказом управления образования график проведения аттестации доводится до сведения каждого аттестуемого вновь назначенного руководителя учреждения не менее чем за месяц до начала аттестации.

8. Специалист управления образования, курирующий образовательное учреждение,   руководители образовательных учреждений  не позднее, чем за две недели до начала аттестации, предусмотренной  п.5 или п.6 настоящего Положения должны ознакомить аттестуемого вновь назначенного руководителя  с  представлением. 
В аттестационную комиссию представление предоставляется не позднее, чем за неделю до начала аттестации.
9.  При аттестации вновь назначенного руководителя учреждения представление должно  содержать следующие сведения:
фамилия, имя, отчество (при его наличии); данные об образовании и стаже (опыте) работы; мотивированную оценку профессиональных, личностных качеств; вывод о соответствии (несоответствии) занимаемой должности. 

      10. К представлению прилагается заключение экспертной группы, созданной при аттестационной комиссии, по результатам квалификационного испытания.
III. Проведение аттестации.(1)
1. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого вновь назначенного руководителя учреждения на заседание аттестационной комиссии.
При наличии уважительных причин (болезнь, производственная необходимость, обстоятельства, не зависящие от воли аттестуемого) аттестация может проводиться по решению председателя комиссии без участия аттестуемого.
 2.1.Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает представление  на аттестуемого руководителя.  
2.2.Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого руководителя учреждения открытым голосованием большинством голосов, присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что руководитель учреждения прошел аттестацию.
       2.3.По результатам аттестации вновь назначенного руководителя аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений: соответствует занимаемой должности; не соответствует занимаемой должности.
2.4.Результаты аттестации вновь назначенного руководителя учреждения сообщаются ему после подведения итогов голосования.
2.5.Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист руководителя учреждения, составленный по форме согласно приложению. Аттестационный лист подписывается председателем и секретарем аттестационной комиссии.
В аттестационный лист руководителя учреждения в случае необходимости аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности, о необходимости повышения его квалификации и другие рекомендации.
Руководитель учреждения знакомится с аттестационным листом под роспись.
2.6. При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций специалист управления образования, курирующий образовательное учреждение, руководитель образовательного  учреждения  не позднее чем через год со дня проведения аттестации руководителя, заместителя руководителя  представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого.
______________

(1) в приложении к положению даны методические материалы по проведению аттестации руководителей.

В случае невыполнения руководителем учреждения рекомендаций аттестационной комиссии к нему может быть применено дисциплинарное 
взыскание. Аттестационная комиссия в данном случае принимает решение о продлении сроков исполнения рекомендаций, но не более чем на 3 месяца.
При повторном невыполнении рекомендаций руководитель может быть уволен в соответствии с пунктом 5 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.
Аттестационный лист хранится в личном деле руководителя учреждения.
Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания аттестационной комиссии, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем и секретарем  аттестационной комиссии и заносится в аттестационный лист руководителя учреждения.
2.7.Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации руководителя учреждения в месячный срок утверждается приказом управления образования.
2.8.С руководителем учреждения, признанным по итогам аттестации
при назначении на должность не соответствующим занимаемой должности,
трудовой договор не заключается.
3.Результаты аттестации руководитель учреждения вправе обжаловать
в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение к Положению
Форма заявления руководящего работника

	
	В аттестационную комиссию

	
	(наименование аттестационной комиссии)

управления образования

	
	от  

	
	(ФИО)



	
	

	
	(должность, место работы)



	
	

	
	

	
	(муниципальный район, город)

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	
	

	Прошу аттестовать меня в 20
	
	году на
	соответствие должности (должностям)

	________________________________________
	

	 В настоящее время имею
	
	квалификационную категорию по должности 

	,
	срок ее действия до
	

	(либо квалификационной категории не имею).

	  Основанием для аттестации на соответствие  должности  считаю следующие результаты работы

	
	

	
	

	   Сообщаю о себе следующие сведения:

	число, месяц и год рождения
	

	образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования 

	окончил, полученная специальность и квалификация):
	

	

	

	стаж педагогической работы (по специальности)
	
	

	в данной должности
	
	дата назначения на должность
	
	

	в данном учреждении
	
	

	общий трудовой стаж
	
	

	

	   Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание
	

	

	   Сведения о повышении квалификации
	

	
	(образовательное учреждение, наименование программы КПК,  № свидетельства

	(удостоверения) о повышении квалификации, дата выдачи)




  С порядком аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений ознакомлен(а).

"_____" __________ 20_____ г.                                                               _______________ /_______________/

                                                                                                                                                       (подпись)                 (расшифровка подписи)
"_____" __________ 20_____ г.                                                               _______________ /_______________/

                                                                                                                                                       (подпись)                 (расшифровка подписи)
Телефон дом. ___________, сл. ____________

' Сведения о результатах работы могут являться приложением к заявлению
                                                                                                                       Приложение к Положению
Представление

на руководителя муниципального  образовательного учреждения 

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

(занимаемая должность, наименование учреждения)

1. Общие сведения

Дата рождения: ___________________________                                                       

Сведения об  образовании:______________________________________________________________________

                                            (уровень образования, какое образовательное учреждение

_____________________________________________________________________________________________
                                               окончил (а), дата окончания)

специальность по диплому:_____________________________________________________________________, 

квалификация по диплому: ______________________________________________________

При наличии или получении  второго  высшего профессионального образования, следует  дать сведения по каждому направлению  образования, указав, на каком курсе учится. 

Курсы повышения квалификации по профилю управленческой деятельности  (наименование  курсов и учреждения дополнительного образования, год окончания, количество учебных часов)_____________________________________________________________

Общий трудовой стаж __________лет,  в том числе стаж педагогической работы _________ лет,  стаж работы в должности руководителя________ лет,   в том числе в данном образовательном учреждении_______ лет.

Дата назначения на должность, по которой аттестуется  работник_____________________,

Наличие ученой степени, год присвоения _________________________________________,

Сведения о награждении________________________________________________________,

Сведения о дисциплинарных взысканиях__________________________________________.

II. Характеристика профессиональных и личностных качеств претендента на должность руководителя            ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Вывод: __________________________________________________________________

Соответствует занимаемой должности (указывается должность); 

Не соответствует занимаемой должности (указывается должность).

Должность лица, подготовившего     _____________                                     И.О. Фамилия

представление                                            (подпись)                                               

МП

С представлением ознакомлен(а)
 __________________20___г.                      __________________    /расшифровка подписи/

       (подпись)
                                                                                         Приложение к Положению
Процедура проведения квалификационных испытаний

вновь назначенного руководителя 
муниципального  образовательного учреждения в форме собеседования

Собеседование – одна из форм квалификационного испытания при прохождении аттестации, при которой аттестуемый руководитель образовательного учреждения отвечает на вопросы и выполняет задания, предлагаемые экспертной группой в рамках программы квалификационного испытания.

Собеседование строится как диалог аттестуемого и экспертов, в процессе которого содержание вопросов рассматривается с учётом специфики типа и вида образовательного учреждения, в котором работает аттестуемый.  В ходе диалога     возможны уточнения, комментарии со стороны его участников. Вопросы в рамках собеседования, являясь более дробными, разворачиваются в определенной логике, что позволяет оценить уровень развития профессиональной компетентности руководителей образовательных учреждений, определить их соответствие (несоответствие) занимаемой должности.

Собеседование руководителей МОУ организуются на базе управления образования.

В ходе собеседования  ведется протокол, в котором фиксируются  задаваемые экспертами вопросы и ответы аттестуемого. Протокол подписывается членами экспертной группы.  

Экспертная группа формирует экспертное заключение в форме оценочного листа с рекомендацией к принятию решения о соответствии (несоответствии) аттестуемого занимаемой должности. 

Вопросы для собеседования определяются экспертной группой (5 вопросов) из программы квалификационных испытаний, предлагаемой для подготовки к собеседованию. Время, отводимое на собеседование, как правило, не должно превышать 60 минут.

Оценка по результатам собеседования членами экспертной группы проводится по каждому вопросу по пятибалльной шкале в соответствии со следующими критериями:

1) ответ не отражает сути вопроса – 1 балл;

2) ответ поверхностный: названы отдельные положения, не отражающие сущности вопроса – 2 балла;

3) ответ достаточно полный, но содержит существенные ошибки или неточности – 3 балла;

4) ответ достаточно полный, не содержит ошибок или неточностей – 4 балла;

5) ответ полный, демонстрирующий глубокие знания аттестуемого по  данному вопросу – 5 баллов.

Оценки членов экспертной группы по результатам собеседования оформляются в оценочном листе эксперта.

В ходе собеседования руководитель демонстрирует персональную готовность к осуществлению управленческой деятельности в современных условиях, дает развернутый ответ по одной из ключевых проблем управления современным образовательным учреждением, соотносит данную проблему с потребностями образовательного учреждения и собственной управленческой деятельностью.

Соответствие руководителя требованиям, предъявляемым к занимаемой должности, устанавливается в соответствии с таблицей 1.

Критерии оценивания собеседования для вновь назначаемых руководителей
1. Знание нормативных и правовых актов в сфере образования 
2. Умение четко обозначить проблему, выдвигаемую для обсуждения. Понимание цели и задач собственной управленческой деятельности, их соотнесение с потребностями образовательного учреждения и образовательного сообщества. 

3. Умение полно, всесторонне проанализировать проблему. 

4. Логичность и последовательность изложения. Аргументированность собственной точки зрения, выраженность личной позиции. 

5. Умение четко обозначить задачи собственной управленческой деятельности. 
Составляющие профессиональной компетенции руководителя,  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 к Положению
                                                                 I вариант
Вопросы для собеседования

с вновь назначенными руководителями муниципальных  образовательных учреждений, аттестуемых  на соответствие занимаемой должности
1. Назовите основные направления развития образования, представленные в Национальной образовательной инициативе «Наша новая школа». Охарактеризуйте одно из них успешно реализуемых в Вашем учреждении. 

2. Раскройте сущность понятия «ребенок», данного в Конвенции о правах ребенка. Как в деятельности Вашего образовательного учреждения соблюдаются права, декларируемые Конвенцией о правах ребенка? 

3. Охарактеризуйте, как в Вашем образовательном учреждении соблюдаются основные гарантии прав ребенка, декларируемые в Федеральном Законе «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации». 

4. Охарактеризуйте, как в Вашем образовательном учреждении соблюдаются основные гарантии прав детей, находящихся в трудной жизненной ситуации. 

5. Раскройте качественные характеристики социальной инфраструктуры для обучающихся в Вашем образовательном учреждении. Какие проблемы по её развитию Вам предстоит решать? 
6. Какие управленческие действия Вам предстоит предпринять по организации летнего отдыха обучающихся и их оздоровлению. 

7. Какова структура основной образовательной программы Вашего образовательного учреждения?

8. Вправе ли директор образовательного учреждения не допускать к работе педагога, отказавшегося от очередного, организо​ванного и оплаченного учредителем, медицинского обследования?

9. В каком случае администрация образовательного учреждения имеет пра​во назначить дисциплинарное расследование в отношении педагогического работника?

10. Какими нормативными актами Вам необходимо руководствоваться, устанавливая объем учебной нагрузки педагогических, инженерно-педагогических работников в образовательном учреждении?

11. В каких случаях трудовое законодательство позволяет уволить педагогического работника по инициативе администрации? 

12. Раскройте систему работы с входящей и исходящей информацией в образовательном учреждении и способы управления ею. 

13. Раскройте последовательность управленческих действий, которые Вам необходимо осуществить при подготовке административных совещаний. 

14. Опишите порядок предоставления муниципальным образовательным учреждением платных образовательных услуг. Какими основными нормативными правовыми документами необходимо руководствоваться при их организации? 

15. Каков порядок принятия образовательным учреждением пожертвований от физических или юридических лиц? 

16. В чём суть новой системы оплаты труда? Какими документами определяются размеры, порядок и условия осуществления стимулирующих выплат работникам в Вашем учреждении? 
17. Какие требования предъявляются к организации медицинского обслуживания обучающихся? 

18. Какая образовательная программа реализуется в Вашем образовательном учреждении ? Какова наполняемость классов и почему? 

19. Как организована работа по профессиональной ориентации воспитанников детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Вашем учреждении?

20. Охарактеризуйте основные задачи образовательных учреждений дополнительного образования детей.

21. Раскройте примерные требования к программам дополнительного образования детей.

22. Охарактеризуйте условия, позволяющие использовать разные формы получения образования в Вашем образовательном учреждении. 

23. Охарактеризуйте требования к организации здорового питания в образовательном учреждении.

24. Какие формы участия работников в управлении существуют в Вашем образовательном учреждении? Охарактеризуйте одну из них.

25. Опишите порядок аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия их занимаемой должности.

26. Раскройте основания аттестации для установления соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям

27. Раскройте понятие времени отдыха для педагогических работников. В каких случаях возможно привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни.

28. Охарактеризуйте условия заключения трудового договора с лицами, принимаемыми на должности педагогических работников.

29. Какие документы образовательного учреждения являются учредительными?

30. В чём суть права оперативного управления имуществом муниципального учреждения?

31. Каков порядок формирования и финансового обеспечения выполнения муниципального  задания образовательного учреждения?

32. Охарактеризуйте систему обучения работников и обучающихся в области охраны труда в учреждении.

33. Охарактеризуйте основные мероприятия по обеспечению пожарной безопасности в образовательном учреждении.

34. Федеральные требования к образовательным учреждениям в части охраны здоровья обучающихся, воспитанников.

35. Охарактеризуйте основные направления и содержание деятельности в программе здоровья образовательного учреждения.

36. Каковы общие санитарно-гигиенические правила при занятиях физической культурой и спортом.

37. Организация медицинской помощи при проведении тренировочного процесса и соревнований

38 Оцените уровень психологической атмосферы в коллективе, которым Вы руководите. Какие меры Вами предпринимаются по созданию обстановки доверия, уважения, открытости?

39 Как Вы повышаете уровень своего профессионального мастерства? Какое место занимает самообразование? Что является результатом профессионального роста за межаттестационный период?

40. С какими трудностями Вы сталкиваетесь в своей профессиональной деятельности? Какие способы их преодоления используете? 

41.Раскройте Вашу деятельность по охране труда и пожарной безопасности?

42. Как часто необходимо проводить инструктаж работников по охране труда и пожарной безопасности на рабочем месте?

43. Назовите основные нормативные правовые документы, на основании которых Вы строите свою работу.
                                                 II вариант
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.
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, совету руководства, 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?

                                                                                                   Приложение к Положению
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
	1. Фамилия, имя, отчество
	

	2. Год, число и месяц рождения
	

	3. 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
	
	

	
	

	9. Рекомендации аттестационной комиссии
	

	
	

	10. Решение аттестационной комиссии:

	
	занимаемой должности
	

	соответствует (не соответствует)
	
	(указывается должность руководящего работника)

	11. Количественный состав аттестационной комиссии
	
	человек

	На заседании присутствовало
	
	членов аттестационной комиссии

	Количество голосов за
	,
	против
	
	

	12. Примечания
	

	
	

	Председатель 

аттестационной комиссии
	______________________   /________________/

                            (подпись)                                     (расшифровка подписи)

	
	

	Секретарь

аттестационной комиссии
	______________________   /________________/

                            (подпись)                                     (расшифровка подписи)

	Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией  
	

	Установлено
	
	занимаемой должности
	

	
	соответствие/несоответствие
	
	(указывается должность)

	сроком на 5 лет.

	
	№ ______
	(Дата и № приказа управления образования области)


    М.П.                                

С аттестационным листом ознакомлен (а)                  ________________   /________________/

                                                                   (расшифровка подписи)      (подпись)                              

«_____»_____________________20___ г.

            С решением аттестационной комиссии согласен (не согласен) (согласна, не согласна) 

________________ /________________/

                                                                                                                                            (подпись)                              (расшифровка подписи)

                                                                                 Приложение 2 

к приказу от

_________________
ПОЛОЖЕНИЕ
об аттестационной комиссии по аттестации лиц, претендующих на должность руководителя образовательного учреждения Ртищевского муниципального района
I. Общие положения

1.1.  Настоящее Положение регламентирует порядок создания и деятельности аттестационной комиссии по аттестации лиц, претендующих на должность руководителя образовательного учреждения.

1.2.   Целью создания комиссии является определение соответствия уровня профессиональной компетентности лиц, претендующих на должность руководителя образовательного учреждения, требованиям, предъявляемым к работнику при назначении на должность руководителя.

1.3.  Основными принципами работы комиссии являются коллегиальность, гласность, открытость, компетентность, объективность, соблюдение норм профессиональной этики, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.

1.4.  Комиссия в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства образования и науки Российской Федерации по вопросам аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных учреждений и настоящим Положением.

II. Основные задачи комиссии

2.1 Основными задачами комиссии являются:

повышение эффективности и качества управленческого труда;

выявление перспективы использования потенциальных возможностей;

определение уровня квалификации.

III. Состав комиссии

3.1.  Комиссия в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии формируется из числа работников управления общего образования администрации Ртищевского муниципального района, председателя горкома профсоюза работников образования, работников образовательных учреждений,
3.2.Персональный состав комиссии утверждается приказом управления общего образования.
IV. Регламент работы комиссии

4.1.  Руководство работой комиссии осуществляет ее председатель. Председателем комиссии является начальник  управления общего образования.
4.2.  Заседания комиссии проводятся по мере поступления заявлений.
4.3.  Заседания комиссии проводятся под руководством председателя либо по его поручению заместителем.
4.4.  Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов.
4.5.  Сроки проведения аттестации для каждого лица, претендующего на должность руководителя образовательного учреждения, устанавливаются комиссией индивидуально.

4.6.  Продолжительность аттестации для каждого лица, претендующего на должность руководителя образовательного учреждения,  с начала ее проведения и до принятия решения комиссии не должна превышать 30 календарных дней.
4.7.   По результатам аттестации комиссия принимает одно из следующих решений:

 соответствует занимаемой должности  (указывается должность); 

 не соответствует занимаемой   должности (указывается должность). 

4.8.  Решение принимается большинством голосов открытым голосованием и считается принятым, если в голосовании участвовало не менее двух третей состава комиссии. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу аттестуемого.

4.9.  Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем аттестационной комиссии.
V. Права и обязанности членов комиссии

5.1. Члены комиссии имеют право:

- оказывать консультативные услуги;

- изучать опыт работы аттестационных комиссий других регионов,  передовые аттестационные технологии с целью их применения. 

5.2. Члены комиссии обязаны: 

- знать законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты Министерства образования и науки Российской Федерации и министерства  образования  Саратовской области  по вопросам аттестации лиц, претендующих на должность руководителя образовательного учреждения, тарифно-квалификационные требования по должностям руководящих работников учреждений образования;

- соблюдать нормы нравственно-этической и профессиональной культуры при работе в комиссии;

- вести работу в составе комиссии без ущерба своей основной профессиональной деятельности. 

VI. Реализация решений комиссии
6.1. В аттестационный лист вносится запись о решении комиссии. Аттестационный лист подписывается председателем комиссии,  секретарем и заверяется печатью управления общего образования администрации Ртищевского муниципального района
6.2. Один экземпляр аттестационного листа выдается лицу, претендующему на должность руководителя образовательного учреждения, второй экземпляр – работодателю лица, претендующего на должность руководителя образовательного учреждения, в срок не позднее 5 рабочих дней с даты принятия решения аттестационной комиссии для ознакомления с ними работника под роспись и принятия решения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Аттестационный лист лица, претендующего на должность руководителя образовательного учреждения,  при принятии его на должность хранится в личном деле.

VII. Делопроизводство

7.1. Заседания комиссии оформляются протоколами.

7.2. Протоколы комиссии подписываются председателем и секретарем комиссии
7.3. Нумерация протоколов ведется с начала календарного года.

7.4. Протоколы заседаний комиссии хранятся в управлении общего образования  в течение 5 лет.

7.5. Ответственным за делопроизводство комиссии, решение организационных и технических вопросов работы комиссии, сбор и анализ документов, необходимых для работы комиссии, заполнение аттестационных листов является секретарь комиссии.

VIII. Заключительные положения
8.1. Положение вступает в силу с момента его утверждения приказом управления общего образования в установленном порядке.

8.2. Внесения изменений и дополнений в Положение утверждается приказом управления общего образования
                                                                                   Приложение  3 к приказу
__________

Состав

аттестационной комиссии по аттестации лиц, претендующих на должность руководителя образовательного учреждения, Ртищевского муниципального района

                         Состав районной аттестационной комиссии

1. Сазанова Виолетта Анатольевна- начальник управления общего образования, председатель комиссии.

2. Бацаева Ольга Александровна- главный специалист управления общего образования, секретарь комиссии

3.  Семенова Любовь Ивановна- председатель горкома профсоюза работников образования

4.  Коробовцева Т.С. начальник МУ «Методический кабинет»)по согласованию)
5. Уварова Валентина Владимировна- учитель математики МОУ СОШ №

6.  Хакимова Н.В.- методист МУ « Методический кабинет»(по  согласованию)

   7.   Балабешкина Елена Владимировна- заведующий МДОУ   Детский    сад     №   8 « Вишенка»

   8.  Третьякова Оксана Александровна.- ведущий специалист управления общего образования

 9    Бирюкова Светлана Владимировна- руководитель  МОУ ДОД ДДТ « Гармония».

  10   Щаднева Марина Александровна- заместитель директора по УВР МОУ СОШ № 9

  11.  Авдеева Ольга Николаевна- директор МОУ СОШ № 4
  12   Стрельцова Татьяна Ивановна- директор МОУ « Темповская СОШ»

                                                                                  Приложение № 4 к приказу

                                                                                 _____________________

                                   Состав экспертной группы 

1. Желудкова Лариса Владимировна- ведущий специалист управления общего образования- председатель

2. Балабешкина Елена Владимировна- заведующий МДОУ « Детский сад № 8 « Вишенка»

3.  Бирюкова Светлана Владимировна- директор МОУ ДОД ДДТ « Гармония»

