АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА

 НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  29.10.2013 г.                                           г. Новосибирск                            № 5566-па
Об утверждении положения о порядке проведения

аттестации кандидатов на должность руководителей
и руководителей муниципальных образовательных 
организаций подведомственных администрации 
Новосибирского района Новосибирской области
В соответствии с частью 4 статьи 51Федерального закона "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 № 273-ФЗ, администрация 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителей и руководителей муниципальных образовательных организаций подведомственных администрации Новосибирского района Новосибирской области.
2. Управлению образования администрации Новосибирского района Новосибирской области (Потеряева Л.В.) организовать проведение аттестации кандидатов на должность руководителей и руководителей муниципальных образовательных организаций подведомственных администрации Новосибирского района Новосибирской области.
3. Рекомендовать руководителям муниципальных образовательных организаций Новосибирского района Новосибирской области организовать проведение аттестации заместителей руководителей, руководителей структурных подразделений муниципальных образовательных организаций в порядке и сроки, определенные локальным нормативным актом. 

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Приобская правда» и разместить на официальном сайте управления образования администрации Новосибирской области.


5. Постановление администрации Новосибирского района Новосибирской области от 11.03.2012 № 19-па  «Об утверждении положения о порядке аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений, подведомственных администрации Новосибирского района Новосибирской области» признать утратившим силу.

6. Контроль  за исполнением постановления возложить на  заместителя главы администрации Новосибирского района  Н.П. Косенкову.
Глава администрации                                                    


В.В. Борматов
	
	
	

	
	
	


	«Утверждено»

	постановлением администрации Новосибирского района Новосибирской области

	от
	29.10.2013
	№
	5566-па


                                                       Положение

о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителей                                                                                              и руководителей муниципальных образовательных
организаций подведомственных 

администрации Новосибирского района Новосибирской области
1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителей и руководителей муниципальных образовательных организаций подведомственных администрации Новосибирского района  Новосибирской области  разработано на основании ч.4 ст.51 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании» и регулирует порядок проведения аттестации кандидатов на должность руководителя муниципальной дошкольной образовательной организации, общеобразовательной организации и организации дополнительного образования  Новосибирского района Новосибирской области (далее – кандидат на должность руководителя)  и руководителей муниципальных дошкольных образовательных организаций, общеобразовательных организаций и организаций дополнительного образования (далее - руководителей), подведомственных администрации Новосибирского района Новосибирской области .

1.2. Целью аттестации является определение соответствия уровня  квалификации  кандидатов на должность руководителей и руководителей (далее – аттестуемые) требованиям,  предъявляемым к квалификационной характеристики по должности «Руководитель (директор, заведующий) образовательного учреждения» в соответствии с приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н  «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», на основе оценки их профессиональной компетентности и уровня профессиональной подготовки.
1.3. Основными задачами аттестации являются подтверждение соответствия уровня квалификации аттестуемых квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «Руководитель (директор, заведующий) образовательного учреждения»; а также стимулирование непрерывного повышения уровня квалификации аттестуемых, их личностного профессионального роста.

1.4. Основными принципами аттестации являются гласность, открытость, коллегиальность, обеспечивающие объективное отношение к аттестуемым, недопустимость субъективизма и любых форм дискриминации при проведении аттестации. 

1.5. Критериями оценки компетентности и уровня профессиональной подготовки аттестуемых являются соответствие квалификационным характеристикам, предъявляемым к должности «Руководитель (директор, заведующий)  образовательного учреждения», знание правовых, организационных и экономических основ образования в Российской Федерации, основных принципов государственной политики Российской Федерации в сфере образования, а также соответствие уровню предъявляемой квалификации. 

1.6. Аттестация кандидата на должность руководителя и  руководителя муниципальной образовательной организации является обязательной.  

 
1.7.  Аттестацию проводит муниципальная аттестационная комиссия (далее - МАК), персональный состав которой утверждается распоряжением администрации Новосибирского района Новосибирской области. 

1.8. По результатам аттестации МАК принимает одно из следующих решений: 
- соответствует должности «Руководитель (директор, заведующий) образовательного учреждения»;

- соответствует должности «Руководитель (директор, заведующий) образовательного учреждения» с учетом рекомендаций; 
- не соответствует должности «Руководитель (директор, заведующий) образовательного учреждения».
1.9. В случае принятия МАК по результатам аттестации  решения  о соответствии должности «Руководитель (директор, заведующий) образовательного учреждения» с учетом рекомендаций, повторная аттестация назначается на срок, не превышающий 1 календарный год.
 1.10. В случае принятия МАК по результатам аттестации решения о несоответствии кандидата на должность руководителя должности «Руководитель (директор, заведующий) образовательного учреждения», трудовой договор с ним не заключается. 

1.11. В случае принятия МАК по результатам аттестации решения о несоответствии руководителя должности «Руководитель (директор, заведующий) образовательного учреждения»,  трудовой договор с ним подлежит расторжению по п.3 ч.1 ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации в связи с  несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (при отсутствии вакантных нижестоящих должностей и письменного согласия руководителя), либо рассмотрение вопроса о переводе руководителя на нижестоящую должность (при наличии вакантных мест и письменного согласия). 

1.12 Процедура аттестации предусматривает формальную оценку квалификации аттестуемого: 
профессиональное образование, стаж работы, повышение квалификации, профессиональная переподготовка; 
объективную оценку профессиональных компетенций кандидата на должность руководителя и руководителя.

1.13. Аттестации не подлежат руководители:
- беременные женщины; 
- женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 
 - находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных руководителей возможна не ранее чем через год  после их выхода из указанных отпусков.
2.Порядок проведения аттестации
2.1. Аттестация кандидата на должность руководителя на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «Руководитель (директор, заведующий) образовательного учреждения» является обязательной и предшествует заключению с ним трудового договора и назначению на должность. 

2.2. В процессе трудовой деятельности  для руководителей проводится обязательная очередная и внеочередная аттестация. 

 2.3. Обязательная очередная аттестация руководителей проводится один раз в пять лет.

2.4. До истечения пяти лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация руководителя в случае, если при аттестации даны рекомендации. В данном случае срок действия аттестации составляет один год. Отказ руководителя от прохождения указанной аттестации относится к нарушению трудовой дисциплины.
2.5. Сроки проведения аттестация для каждого аттестуемого устанавливаются МАК в соответствии с графиком работы комиссии.

2.6. Основанием для проведения аттестации является распоряжение администрации Новосибирского района Новосибирской области о проведении аттестации, поступающее в МАК с комплектом следующих документов:

2.6.1. Представление работодателя на аттестуемого (заполняется по установленной форме (приложение  №2), должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств кандидата на должность руководителя, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности. С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен работодателем под роспись не позднее чем за месяц до дня проведения аттестации. После ознакомления с представлением кандидат на должность руководителя имеет право представить членам аттестационной комиссии собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность. 

2.6.2. Аттестационный лист, заполненный аттестуемым на русском языке по установленной форме ( приложение №3)
 
2.6.3. Копия диплома об образовании.
2.6.4. Копия(и) документа(ов) о прохождении аттестуемым курсов повышения квалификации.

2.7. Досрочная аттестация может быть проведена по инициативе аттестуемого, если он желает получить вышестоящую должность, или заявить о себе как о кандидатуре на выдвижение. В этом случае аттестуемый направляет заявление в МАК  (приложение №1).

2.8. Кандидат на должность руководителя дополнительно представляет справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. Кандидат на должность руководителя не допускается к прохождению процедуры аттестации при выявлении ограничений к педагогической деятельности по основаниям, установленным трудовым законодательством и Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», не допускаются к трудовой деятельности в качестве руководителей муниципальных  образовательных организаций лица, имеющие или имевшие судимость, подвергшиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности.
2.9. Аттестуемые должны быть ознакомлены с распоряжением администрации Новосибирского района Новосибирской области о проведении аттестации под роспись не позднее, чем за месяц до дня аттестации. Отказ аттестуемого ознакомиться с распоряжением администрации Новосибирского района Новосибирской области о проведении аттестации и (или) поставить свою роспись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом.

2.10. Продолжительность аттестации каждого аттестуемого с начала ее проведения и до принятия решения МАК не должна превышать двух месяцев. При этом срок аттестации подлежит продлению в случае временной нетрудоспособности, ежегодного основного оплачиваемого отпуска, командировки аттестуемого. 

2.11. Информация о дате, месте и времени проведения процедуры аттестации письменно доводится до сведения каждого аттестуемого не позднее, чем за месяц до ее начала управлением образования администрации Новосибирского района Новосибирской области, осуществляющим координацию и контроль за деятельностью  подведомственных муниципальных образовательных организаций.

2.12. Аттестуемые проходят квалификационные испытания в очной и заочной формах.
2.13. Аттестация руководителей на установление соответствия занимаемой должности проводится в заочной форме, если первая или высшая квалификационная категория получена руководящим работником в течение года до аттестации на соответствие занимаемой должности, а так же если  у аттестуемого в межаттестационный период отсутствуют упущения или дисциплинарные проступки  о ненадлежащем или некачественном исполнении должностных обязанностей. При наличии одной из перечисленных причин аттестация на соответствие руководящей должности  по распоряжению  Главы администрации Новосибирского района назначается досрочно и проводится в очной форме в виде собеседования на тему «Итоги управленческой деятельности в межаттестационный период». 
2.14. Кандидаты на должность руководителя проходят обязательную  аттестацию в очной форме в виде собеседования по теме «Основы управленческой деятельности».
2.15. Очная форма аттестации проводится в двух видах: 

2.15.1. собеседование; 

2.15.2. представление результатов профессиональной деятельности (для работников, уже занимающих руководящую должность), включающее в себя:
· презентацию результатов управленческой  деятельности в форме доклада, семинара, круглого стола и т.д.;
· представление материалов, отражающих практические результаты управленческой деятельности аттестуемого работника, итогов мониторинга успешности работы с педагогическим коллективом, обучающимися, воспитанниками;

· внешнее анкетирование.

3.Формирование муниципальной аттестационной комиссии, её состав и порядок работы

3.1. Аттестация кандидатов на должность руководителя и руководителей проводится МАК, персональный состав которой утверждается распоряжением администрации Новосибирского района Новосибирской области, график работы МАК утверждается ее председателем.
3.2. В состав МАК входят председатель; заместитель председателя; секретарь; члены аттестационной комиссии. 

3.3. Состав МАК формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые  решения. 

 3.4. Председателем МАК является заместитель главы  администрации Новосибирского района Новосибирской области, курирующий сферу образования. Председатель МАК осуществляет общее руководство; председательствует на заседаниях МАК; формирует решения  и осуществляет общий контроль за  реализацией решений, принятых аттестационной комиссией.

3.5. Заместитель председателя в отсутствие председателя и по его поручению председательствует на заседаниях МАК и исполняет обязанности председателя.

3.6. Секретарь МАК обеспечивает получение и обработку информации, представлений, результатов квалификационных испытаний, иных материалов, необходимых для заседания МАК; обеспечивает организационную подготовку заседаний МАК; сообщает членам МАК о месте, дате и времени проведения заседания; ведет протоколы заседаний МАК, готовит  проекты распоряжений администрации Новосибирского района Новосибирской области по результатам аттестации, выдает аттестационный лист и выписку из распоряжения администрации аттестуемому.
3.7.  Заседания МАК проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в три месяца.

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

3.9. Аттестуемый имеет право лично присутствовать на заседании МАК при его аттестации, о чём письменно уведомляет аттестационную комиссию. Решение аттестационной комиссии, принимаемое в присутствии аттестуемого, сообщается ему сразу после голосования.

3.10. Решения МАК принимаются простым большинством голосов членов аттестационной комиссии, присутствующих на заседании в отсутствие аттестуемого. При равном количестве голосов членов МАК решающим является голос председателя.
3.11. Решение МАК оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист аттестуемого.

3.12. Решение МАК о результатах аттестации утверждается распоряжением администрации Новосибирского района Новосибирской области.

3.13. В аттестационный лист, в случае необходимости, вносятся рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности, о необходимости повышения квалификации и другие рекомендации.

3.14. Аттестационный лист и выписка из распоряжения администрации Новосибирского района Новосибирской области должны быть переданы аттестуемому в срок не позднее 30 рабочих дней со дня принятия решения МАК для ознакомления с ними аттестуемого под роспись.

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

3.16. Аттестационный лист и выписка из распоряжения администрации Новосибирского района Новосибирской области хранятся в личном деле руководителя.

3.17. Споры по вопросам аттестации руководителей и кандидатов на должности руководителей рассматриваются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

	Приложение 1

	к  Положению о порядке проведения аттестации  кандидатов на должность руководителя и руководителей муниципальных образовательных организаций подведомственных администрации Новосибирского района Новосибирской области, утвержденному 

постановлением администрации Новосибирского района Новосибирской области

	№
	
	от
	


В  (наименование аттестационной  комиссии)

от 


(фамилия, имя, отчество)





     (должность, место работы)

ЗАЯВЛЕНИЕ

     
Прошу аттестовать меня в 20_____ году  на 
соответствие занимаемой должности 
___________________________________(указывается должность).

В настоящее время (имею _______________________________________ квалификационную категорию, срок ее    действия до ________) либо (квалификационной категории не имею). 

 Основанием для аттестации на соответствие  указанной должности  считаю следующие результаты работы, соответствующие квалификационным требованиям, предъявляемым к указанной должности________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________

Сообщаю о себе следующие сведения:

образование _____________________________________________________________________

________________________________________________________________(когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил), полученная специальность и квалификация) стаж педагогической работы (по специальности)

лет,

в данной должности 

лет;


в данном учреждении 

лет.

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

 Сведения о повышении квалификации ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

 
Аттестацию на заседании муниципальной аттестационной комиссии прошу провести в моем присутствии (без моего присутствия) (нужное подчеркнуть).

С Положением  о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и  руководителей муниципальных образовательных организаций подведомственных администрации Новосибирского района Новосибирской области ознакомлен(а).

"_______"______20 ______г.


Подпись _____________
Телефон:  дом.______________,
служебный________________


Сведения о результатах работы могут являться приложением к заявлению.
	Приложение 2

	к  Положению о порядке проведения аттестации  кандидатов на должность руководителя и руководителей муниципальных образовательных организаций подведомственных администрации Новосибирского района Новосибирской области, утвержденному 

постановлением администрации Новосибирского района Новосибирской области

	от
	
	№
	


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

на____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
должность
(занимаемая должность, наименование учреждения)

1. Общие сведения

Дата рождения
(число, месяц, год)
Сведения об  образовании_______________________________________________ 
                                                       (высшее, среднее профессиональное, начальное профессиональное, общее среднее)
какое образовательное учреждение окончил(а) __________________________________________________________________________________________________________________________________________

дата окончания_____________________________________________________________

полученная специальность: _____________________________________________________, 

квалификация по диплому: _____________________________________________________

Образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом»_____________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

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

Общий трудовой стаж __________лет,  в том числе стаж педагогической работы _________ лет,  стаж работы на руководящих должностях________ лет,   в том числе в образовательных учреждениях_____

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

Наличие квалификационной категории по педагогической должности, год присвоения

Наличие наград, год награждения________________________________________

Наличие ученой степени, год присвоения _____________________________________________________________________

Другие  профессиональные достижения

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

III. Основания для назначения на руководящую должность

Состоял(а) в резерве на замещение руководящих должностей  в образовательных учреждениях   с______  г. при ______________________________________________________________________

               (наименование  органа управления образованием, формирующего резерв)
Назначен по конкурсу  в соответствии с постановлением администрации Новосибирского района Новосибирской
 области от 15.08.2013 г. № 4111-па « Об организации и проведении конкурса на замещение вакантной должности руководителя муниципальной образовательной организации Новосибирского района Новосибирской области»._____________________________________
_________________________________________________________________
Наличие деловых и личностных качеств руководителя, предполагающих успешную деятельность (соответствие деловых и личностных качеств требованиям, установленным квалификационной характеристикой по должности)____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Информационная компетентность работника (уровень владения информационными технологиями, использования в профессиональной деятельности мультимедийных и цифровых ресурсов)

Выводы и предложения для аттестационной комиссии:

______________________________________________________________________

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

Рекомендации для совершенствования профессиональной деятельности:

1.

2.

Начальник 
управления 

образования




_______________________________

        (подпись)   (расшифровка подписи)

                                            МП
С представлением ознакомлен(а)
 __________________20___г.                      
___________________________

 




   


(подпись)

	Приложение 3

	к  Положению о порядке проведения аттестации  кандидатов на должность руководителя и руководителей муниципальных образовательных организаций подведомственных администрации Новосибирского района Новосибирской области, утвержденному 

постановлением администрации Новосибирского района Новосибирской области

	от
	
	№
	


АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество ____________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения _______________________________________________

3. Занимаемая  должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность ___________________________________________________________________________

(наименование должности, учреждения)

(или претендент на должность)________________________________________________

(наименование должности, учреждения)

4.  Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии   ученой степени, ученого звания_____________________________________________________________________

                            (когда и какое учебное заведение окончил, специальность__________________________________________________________________
и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

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

___________________________________________________________________________

6. Общий трудовой стаж___________, в том числе педагогический  стаж _______, стаж работы на руководящих должностях_______

7.Решение аттестационной комиссии ___________________________________________ ___________________________________________________________________________

8.Рекомендации аттестационной комиссии______________________________ ___________________________________________________________________________

9. Количество голосов за _____                                    против ______

10. Дата проведения аттестации__________________20____ г.

Председатель аттестационной комиссии       (подпись)           (расшифровка подписи)

Секретарь аттестационной комиссии           (подпись)              (расшифровка подписи)

Распорядительный документ, утверждающий решение аттестационной комиссии__________________________________________________________________

 указываются  реквизиты распорядительного акта
 Начальник управления образованием                                                              (подпись)                   (расшифровка подписи)

С аттестационным листом ознакомлен (а)_____________________ (подпись работника, дата)

