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Приложение № 1
к постановлению администрации 
городского округа ЗАТО Свободный

от «____» августа 2014 г. № _______ 
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального образовательного учреждения и руководителей муниципальных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Свободный
I. Общие положения
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Законом Свердловской области от 15.07.2013         № 78-ФЗ «Об образовании в Свердловской области», Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденный Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761н и регламентирует процедуру проведения  обязательной аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального образовательного учреждения (далее – кандидаты на должность руководителя учреждения) и руководителей муниципальных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Свободный (далее – руководители учреждений) на соответствие занимаемой должности.

2. Аттестация кандидата на должность руководителя учреждения городского округа ЗАТО Свободный проводится в целях установления соответствия уровня его квалификации требованиям, необходимым для выполнения должностных обязанностей руководителя образовательного учреждения.

3. Аттестация руководителей учреждений проводится в целях подтверждения соответствия уровня квалификации руководителя учреждения требованиям, предъявляемым к занимаемой им должности "руководитель образовательного учреждения", на основе оценки их профессиональной  и управленческой деятельности.

4. Основными задачами аттестации являются:

- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации руководящих работников, их методологической культуры, использования ими современных управленческих технологий; а также знаний законодательных и иных нормативных правовых актов, положений, инструкций и других документов, методов и средств, которые работник должен применять при выполнении должностных обязанностей;

 - повышение эффективности и качества управленческой деятельности, выявление перспектив использования потенциальных возможностей кандидатов на должность руководителя и руководителей учреждений;

- учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового состава образовательного учреждения;
- определение необходимости повышения квалификации руководителей учреждений.

5. Основными принципами аттестации являются:

- законность;

- гласность, открытость, коллегиальность, обеспечивающие объективное отношение к кандидатам на должность руководителя учреждения и руководителям учреждений;
- недопустимость субъективизма и дискриминации при проведении аттестации.
6. Аттестация является обязательной процедурой. 
7. Аттестации подлежат:

1)  кандидаты на должность руководителя учреждения;
2) руководители учреждений при истечении срока действия их аттестации и (или) трудового договора (очередная и внеочередная аттестация).
Очередная аттестация руководителя учреждения проводится один раз в пять лет.

Внеочередная аттестация руководителя учреждения проводится до истечения пяти лет после проведения предыдущей аттестации по решению работодателя.
8. Аттестации не подлежат:

- лица, назначенные временно исполняющими обязанности руководителя  образовательного учреждения;

- беременные женщины; 
- женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;
- женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация проводится не ранее чем через один год после выхода из отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.
9. Для проведения аттестации отдел образования администрации городского округа ЗАТО Свободный: 
- создает комиссию по аттестации кандидатов на должность руководителя учреждения и руководителей учреждений (далее - Комиссия);

- на основании поступивших в установленном порядке предложений формирует списки кандидатов на должность руководителя учреждения, подлежащих аттестации;

- составляет списки руководителей учреждений, подлежащих аттестации;

- определяет график проведения аттестации и утверждает его распоряжением администрации городского округа ЗАТО Свободный (далее - распоряжение);

- готовит необходимые документы для работы Комиссии;

- запрашивает у кандидатов на должность руководителя учреждения и руководителей учреждений, а также соответствующих организаций необходимые для обеспечения деятельности Комиссии документы, материалы и информацию;

- осуществляет иные полномочия в целях обеспечения деятельности Комиссии.

II. Организация деятельности Комиссии, 
ее состав и порядок работы
1. Комиссия в составе председателя Комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии формируется из представителей органов местного самоуправления городского округа ЗАТО Свободный в количестве 9 человек. 
2. Персональный состав Комиссии утверждается постановлением администрации городского округа ЗАТО Свободный (далее - постановление). Изменения в составе Комиссии оформляются соответствующим постановлением.
3. Работа Комиссии проводится на основе графика заседаний, утверждаемого распоряжением. 

4. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее 2/3 (двух третей) ее членов.

5. Руководство работой Комиссии осуществляет ее председатель, при отсутствии председателя - заместитель председателя, исполняющий функции председателя Комиссии в полном объеме.
6. Председатель Комиссии (заместитель председателя):
- осуществляет общее руководство деятельностью Комиссии;
- председательствует на заседаниях Комиссии;

- организует работу Комиссии;

- осуществляет общий контроль за реализацией принятых решений.
7. Секретарь Комиссии:

- принимает и регистрирует документы, указанные в пункте 1 раздела 3 настоящего Положения;

- организует процедуру проведения аттестации;

- создает условия для работы Комиссии;

- оформляет по результатам заседания Комиссии протокол и готовит проект распоряжения об утверждении решения Комиссии.
8. Члены Комиссии обязаны:
- присутствовать на заседании Комиссии;

- принимать решение объективно, в соответствии с действующим законодательством.
9. Члены Комиссии имеют право:
- участвовать в обсуждении вопросов, предусмотренных повесткой Комиссии; 

- вносить предложения на заседании Комиссии по рассматриваемым вопросам;

- высказывать особое мнение в случае несогласия с решением,  принимаемым Комиссией, и фиксировать его в протоколе заседания Комиссии;

- принимать участие в подготовке решений Комиссии
- принимать решение о переносе срока заседания или аттестации конкретного кандидата на должность руководителя, руководителя учреждения.
10. Решения Комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов, присутствующих на заседании. В случае равенства голосов правом решающего голоса обладает председательствующий на заседании Комиссии.
11. 
Результат аттестации сообщается аттестуемому непосредственно после подведения итогов голосования.
12. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Комиссии, присутствующими на заседании, и заносится в аттестационный лист руководителя.
13. Протокол Комиссии о результатах аттестации утверждается распоряжением администрации городского округа ЗАТО Свободный.

III. Порядок и формы проведения аттестации
1. Для прохождения аттестации кандидат на должность руководителя учреждения представляет секретарю Комиссии следующие документы:
- заявление по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Положению с указанием прилагаемых документов;

- заверенные копии трудовой книжки, документов об образовании, дополнительном профессиональном образовании, повышения квалификации;

- представление, согласованное с начальником отдела образования администрации городского округа ЗАТО Свободный, по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Положению;

- дополнительные документы по усмотрению кандидата.
2. Для прохождения аттестации руководитель учреждения представляет секретарю Комиссии следующие документы:
- заявление по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Положению с указанием прилагаемых документов;

- заверенные копии трудовой книжки, документов об образовании, дополнительном профессиональном образовании, повышения квалификации;

- представление, согласованное с начальником отдела образования администрации городского округа ЗАТО Свободный, по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Положению;
- аналитический отчет о результатах личной профессиональной управленческой  деятельности за межаттестационный период;
- дополнительные документы по усмотрению руководителя учреждения.

3. Документы, представленные не в полном объеме, позднее установленных сроков или содержащие недостоверную, искаженную информацию, не регистрируются и рассмотрению на Комиссии не подлежат. 
4. Документы представляются кандидатами на должность руководителя учреждения и руководителями учреждений лично и  регистрируются в журнале учета документов секретарем Комиссии в день обращения. 
5. Информация о дате, месте и времени проведения процедуры аттестации доводится до кандидатов на должность руководителя учреждения и руководителя учреждения не позднее, чем за семь дней до проведения аттестации.

6. Аттестуемый обязан лично присутствовать при своей аттестации на заседании Комиссии. 

По заявлению руководителя учреждения, подлежащего аттестации, и при наличии уважительных причин по решению Комиссии аттестация может быть перенесена.

В случае неявки аттестуемого на заседание Комиссии без уважительной причины и (или) отказа от прохождения аттестации, аттестуемый считается не прошедшим аттестацию и не может выполнять функции руководителя учреждения согласно пункту 4 статьи 51 Закона Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".
7. Продолжительность процедуры аттестации не должна превышать двух месяцев с момента регистрации заявления и до принятия решения Комиссии.
8. Аттестация  кандидатов на должность руководителя учреждения проводится в форме квалификационного собеседования по утвержденной Программе согласно  Приложению № 4 к настоящему Положению. Комиссия оценивает соответствие аттестуемого квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, степень развитости профессиональных компетенций и знаний по основам управления образовательным учреждением и должностным обязанностям.
9. Аттестация руководителей учреждений проводится в форме:

- публичной защиты аналитического отчета о результатах личной профессиональной управленческой  деятельности за межаттестационный период;
- квалификационного собеседования по утвержденной Программе согласно Приложению № 4 к настоящему Положению (при необходимости). Комиссия оценивает соответствие аттестуемого квалификационным требованиям, предъявляемым к занимаемой должности, профессиональную компетенцию и знания по основам управления образовательным учреждением и должностным обязанностям, знания нормативных правовых актов в области образования, сложность, эффективность и результативность работы, выполняемой руководителем учреждения.
10. По результатам аттестации кандидатов на должность руководителя учреждения и аттестации руководителей учреждений Комиссия в соответствии с возложенными на нее задачами принимает одно из следующих решений:

1) уровень квалификации кандидата на должность руководителя  учреждения соответствует требованиям, предъявляемым к руководителю учреждения при выполнении им должностных обязанностей;  

2) уровень квалификации кандидата на должность руководителя  учреждения не соответствует требованиям, предъявляемым к руководителю учреждения при выполнении им должностных обязанностей;  

3) уровень квалификации руководителя учреждения соответствует требованиям, предъявляемым к занимаемой им должности;

4) уровень квалификации руководителя учреждения не соответствует требованиям, предъявляемым к занимаемой им должности.
11. В случае необходимости Комиссия дает аттестуемому, прошедшему аттестацию, рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности, необходимости повышения квалификации с указанием специализации и профессиональной переподготовки, а также другие рекомендации, которые фиксируются в протоколе заседания Комиссии.

При наличии рекомендаций руководитель не позднее, чем через год со дня проведения аттестации, представляет секретарю Комиссии  информацию о выполнении рекомендаций Комиссии.

12. На основании протокола заседания Комиссии, утвержденного распоряжением, секретарем Комиссии готовится аттестационный лист по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Положению, с которым аттестуемый должен быть ознакомлен под роспись в срок не позднее 5 рабочих дней с момента принятия решения Комиссии.
13. Аттестационный лист и копия распоряжения администрации городского округа ЗАТО Свободный хранятся в личном деле руководителя.

14. Кандидат на должность руководителя учреждения, руководитель учреждения, прошедшие аттестацию, считаются аттестованными с даты, указанной в протоколе заседания Комиссии. 

15. В случае не соответствия уровня квалификации кандидата на должность руководителя учреждения требованиям, предъявляемым к руководителю учреждения при выполнении им должностных обязанностей, трудовой договор с ним не заключается.
16. В случае признания руководителя учреждения не соответствующим занимаемой должности, вследствие недостаточной квалификации, работодатель может принять решение о расторжении трудового договора в соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ в установленном порядке, с соблюдением условий, предусмотренных ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

17. Результаты аттестации кандидаты на должность руководителя учреждения и руководители учреждений вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

1. Нумерация протоколов ведется с начала календарного года.

2. Протоколы заседаний Комиссии хранятся в отделе образования администрации городского округа ЗАТО Свободный в течение 5 лет.
Приложение № 1
к Положению о порядке проведения аттестации 

(заявление оформляется рукописно)

Председателю Комиссии по аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального образовательного учреждения и руководителей муниципальных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Свободный
________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность, место работы кандидата)

Заявление.
Прошу  включить меня в график аттестации как кандидата на должность (указать должность и образовательное учреждение).
С Положением о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального образовательного учреждения и руководителей муниципальных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Свободный ознакомлен(а).
Согласен(на) на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении и копиях документов, предоставляемых в Комиссию, в рамках исполнения Федерального закона № 152 от 27.07.2006 «О персональных данных».
________________                                          _________________

         (Дата)                                                              (Подпись)

Приложение № 2
к Положению о порядке проведения аттестации 

(заявление оформляется рукописно)

Председателю Комиссии по аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального образовательного учреждения и руководителей муниципальных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Свободный
________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность, место работы)

Заявление.
Прошу  включить меня в график аттестации на соответствие занимаемой должности (указать должность и образовательное учреждение) в связи с окончанием срока действия аттестации и (или) трудового договора (указать их реквизиты и срок действия).
С Положением о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального образовательного учреждения и руководителей муниципальных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Свободный ознакомлен(а).
Согласен(на) на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении и копиях документов, предоставляемых в Комиссию, в рамках исполнения Федерального закона № 152 от 27.07.2006 «О персональных данных».
________________                                          _________________

         (Дата)                                                              (Подпись)

Приложение № 3
к Положению о порядке проведения аттестации 

(представляется в печатной форме)

В Комиссию по аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального образовательного учреждения и руководителей муниципальных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Свободный
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
на кандидата на должность руководителя муниципального образовательного учреждения или руководителя муниципального образовательного учреждения
__________________________________________________________________
              (Ф.И.О.,  указать наименование должности на которую претендует и образовательное учреждение)
1. Дата, год и место рождения________________________________________

2. Сведения об образовании __________________________________________
        (направление подготовки (специальность), название образовательного учреждения, дата окончания, квалификация)

3. Общий трудовой стаж (занимаемые должности)_______________________
                                                                                                                                                    (приводятся по трудовой книжке)

4. Стаж и характер педагогической деятельности________________________
                                                                                                                                                     (приводятся по трудовой книжке)
5. Стаж и характер управленческой деятельности________________________ 
                                                                                                                                                      (приводятся по трудовой книжке)
6. Сведения о прохождении за последние 3 года повышения квалификации, профессиональной переподготовки____________________________________

7. Сведения о наградах, почетных званиях______________________________

8. Сведения о привлечении к уголовной ответственности_________________ 
9. Какими иностранными языками владеет______________________________

Кандидат на должность руководителя или
руководитель образовательного учреждения _____________________Ф.И.О.                            
                                                                                                         (подпись)

СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела образования

администрации ГО ЗАТО Свободный________________________Ф.И.О.                            
                                                                                       (подпись)
Приложение № 4
к Положению о порядке проведения аттестации 

Программа 
квалификационного собеседования с кандидатами на должность руководителя муниципального образовательного учреждения и руководителями муниципальных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Свободный

Цель: обеспечение гарантий профессиональной компетентности кандидатов на должность руководителя муниципального образовательного учреждения и руководителей муниципальных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Свободный.
Задачи:

1. Определить готовность кандидатов на должность «Руководитель муниципального образовательного учреждения».

2. Определить стратегические и оперативные задачи деятельности руководителя муниципального образовательного учреждения на период до очередной аттестации.

Перечень тем для проведения квалификационного собеседования:

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части регулирования деятельности образовательного учреждения;
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие  образовательную деятельность образовательного учреждения; 

- приоритетные направления развития образовательной системы РФ;

- кадровое, учебно-методическое, библиотечно-информационное обеспечение, материально-техническая база образовательного учреждения; 

-  внутренняя система оценки качества образования.

Приложение № 5
к Положению о порядке проведения аттестации 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ №_____
1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________
2. Дата рождения ______________________________________________________________
3. Занимаемая должность на момент  аттестации  и  дата  назначения  на  эту должность            __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Сведения о профессиональном образовании (год окончания, название образовательного учреждения, специальность и квалификация по диплому) ___________________________ _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________
5. Сведения о повышении квалификации за последние 3 года ________________________ 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Наличие наград, почетного звания______________________________________________

7. Общий трудовой стаж ________________________________________________________

8. Стаж педагогической работы__________________________________________________
9. Стаж руководящей работы ____________________________________________________
10. Рекомендации аттестационной комиссии ______________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
10. Решение аттестационной комиссии____________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
11. На заседании присутствовало ______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов: за ________, против _________

12. Примечания________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
13. Дата проведения аттестации "___" ________________20___ года
Председатель Комиссии                            (подпись)                     (расшифровка подписи)

Заместитель председателя Комиссии       (подпись)                     (расшифровка подписи)

Члены Комиссии                                        (подпись)                     (расшифровка подписи)

                                                                      (подпись)                     (расшифровка подписи)

                                                                      (подпись)                     (расшифровка подписи)

С аттестационным листом ознакомлен(а) _____________________________________

                                                                    (подпись работника и дата)

Приложение № 2
                                                                                      к постановлению администрации 
городского округа ЗАТО Свободный

от «____» августа 2014 г. № _______ 
Состав
Комиссии по аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального образовательного учреждения и руководителей муниципальных образовательных учреждений 
городского округа ЗАТО Свободный

Председатель комиссии: Соколов Артем Владимирович, первый заместитель главы администрации городского округа ЗАТО Свободный.

Заместитель председателя комиссии: Кузнецова Елена Александровна, начальник отдела образования администрации городского округа ЗАТО Свободный.

Секретарь комиссии: Николаева Анастасия Алексеевна, специалист I категории отдела образования администрации городского округа ЗАТО Свободный.

Члены комиссии:

1. Быкова Алена Павловна, и.о. начальника юридического отдела администрации городского округа ЗАТО Свободный;

2. Волжанина Елена Ивановна, председатель Контрольного органа городского округа ЗАТО Свободный (по согласованию); 

3. Рыжкова Светлана Федоровна, начальник отдела бухгалтерского учета и финансов администрации городского округа ЗАТО Свободный;

4. Ткаченко Любовь Викторовна, начальник организационно-кадрового отдела администрации городского округа ЗАТО Свободный;
5. Хизуев Рашидхан Газимагомедович, депутат Думы городского округа ЗАТО Свободный (по согласованию);

6. Шалыгина Анна Николаевна, ведущий специалист по молодежной политике, культуре и спорту администрации городского округа ЗАТО Свободный.
