
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

городского округа ЗАТО Свободный

от «18» мая 2020 г. № 219
Положение о порядке проведения аттестации кандидатов на должность
руководителя и руководителя муниципальной образовательной 
организации городского округа ЗАТО Свободный 

1. Общие положения

1. Настоящее Положение о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации городского округа ЗАТО Свободный (далее - Положение) определяет категории лиц, подлежащих аттестации, цели аттестации, процедуру проведения и сроки аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации городского округа ЗАТО Свободный (далее – образовательная организация).

2. Целями аттестации кандидатов на должность руководителя                              и руководителя образовательной организации являются:

1) установление соответствия знаний и уровня квалификации кандидата                на должность руководителя требованиям, предъявляемым к должности «руководитель образовательной организации»;

2) определение соответствия знаний и уровня квалификации руководителя образовательной организации требованиям, предъявляемым к занимаемой                    им должности, на основе оценки его профессиональной и управленческой деятельности;
3) стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации, профессионального и личностного роста;

4) повышения эффективности и качества управленческой деятельности;

5) учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового состава образовательных организаций. 

3. Аттестации подлежат: 

1) кандидаты на должность руководителя образовательной организации;

2) руководители образовательных организаций. 

Для руководителей образовательных организаций, с которыми заключен бессрочный трудовой договор, аттестация проводится один раз в 5 лет и является обязательной процедурой.

Для руководителей образовательных организаций, с которыми заключен срочный трудовой договор, аттестация проводится не менее одного раза в период срока действия трудового договора и является обязательной процедурой. 
Процедура аттестации предваряет заключение трудового договора с кандидатом на должность руководителя, продление трудового договора с руководителем. 

4. Аттестации не подлежат руководители образовательных организаций:

1) проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

2) беременные женщины;

3) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам                       (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска);

4) лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения            им возраста трех лет (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска).


5. Аттестация лица, на которое возложено временное исполнение обязанностей руководителя, не проводится. 

2. Функции, полномочия  и состав аттестационной комиссии


6. Для проведения аттестации кандидатов на должность руководителя                              и руководителя образовательной организации администрацией городского округа ЗАТО Свободный создается аттестационная комиссия (далее – комиссия). 

7. Состав комиссии утверждается постановлением администрации  городского округа ЗАТО Свободный. 

8. Основными принципами работы комиссии являются компетентность, объективность, гласность, независимость, соблюдение норм профессиональной этики.

9. Основной формой деятельности комиссии являются заседания. 

10. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей от общего числа ее членов.


11. Комиссия состоит из председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, членов комиссии и секретаря комиссии в количестве 8 человек. 
12. Комиссия осуществляет следующие функции:

1) осуществляет анализ представленных документов и материалов                            в отношении кандидатов на должность руководителя и руководителя образовательной организации, в том числе проверяет их соответствие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, по соответствующим должностям руководителей образовательных организаций               и (или) профессиональным стандартам;

2) проводит аттестацию кандидатов на должность руководителя образовательной организации;

3) проводит аттестацию руководителя образовательной организации.

13. Комиссия имеет право:

1) запрашивать необходимые для ее деятельности документы, материалы и информацию;

2) устанавливать сроки представления запрашиваемых документов, материалов и информации;

3) принимать решение о повторной аттестации руководителя образовательной организации, не прошедшего аттестацию в связи                                     с установлением несоответствия его знаний и уровня квалификации требованиям, предъявляемым к занимаемой им должности, на основе положительной оценки его профессиональной и управленческой деятельности.


14. Председателем комиссии является заместитель главы администрации городского округа ЗАТО Свободный.  Председатель комиссии осуществляет общее руководство деятельностью комиссии, председательствует на заседаниях комиссии, организует работу комиссии, осуществляет общий контроль за реализацией принятых комиссией решений, распределяет обязанности между членами комиссии.


15. Заместитель председателя комиссии в случае отсутствия председателя комиссии исполняет функции председателя комиссии в полном объеме.


16. Секретарем комиссии является ведущий специалист отдела образования администрации городского округа ЗАТО Свободный. Секретарь комиссии не обладает правом голоса. 
В случае отсутствия секретаря комиссии его обязанности возлагаются на одного из членов аттестационной комиссии решением председателя комиссии либо заместителя председателя комиссии в случае отсутствия на заседании комиссии председателя.
17. Секретарь комиссии:

1) принимает и регистрирует документы и материалы, указанные в пунктах 30 и 44 настоящего Порядка, формирует повестку заседания и готовит проекты решений комиссии,
2) обеспечивает организационную подготовку заседаний комиссии,

3) ведет рабочую документацию комиссии, своевременно оповещает членов комиссии о сроках, месте проведения заседания, знакомит их с материалами, подготовленными для рассмотрения на заседании комиссии, 

4) оформляет по результатам заседания комиссии протокол и выписку из протокола заседания комиссии. 

3. Сроки и формы проведения аттестации

18. Для проведения аттестации отдел образования администрации городского округа ЗАТО Свободный готовит необходимые документы для работы комиссии.


19. Продолжительность аттестации от начала её проведения (даты регистрации документов) и до принятия решения комиссией составляет не более                               45 календарных дней.


20.
Заседание комиссии проводятся в соответствии с графиком проведения заседаний, утвержденным распоряжением администрации городского округа ЗАТО Свободный.

21. В соответствии с производственной необходимостью возможно проведение аттестации кандидатов на должность руководителя образовательной организации вне графика. 


22. Дата и место проведения  аттестации назначается председателем комиссии. 

23. В повестку заседания комиссии включаются документы, прошедшие регистрацию у секретаря комиссии. 


24. Решения комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих, проголосовавших «ЗА» или «ПРОТИВ», голоса «ВОЗДЕРЖАВШИХСЯ» не учитываются. 

В случае равенства голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председательствующий на заседании комиссии. 


25. Решения комиссии в течение 3 рабочих дней со дня заседания комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем комиссии или его заместителем, председательствовавшим на заседании комиссии,                                   и секретарем комиссии.

26. Член комиссии, не согласный с принятым комиссией решением, имеет право в письменном виде изложить свое особое мнение, которое прилагается                  к протоколу заседания комиссии.

27. Член комиссии, претендующий на должность руководителя образовательной организации, в голосовании не участвует.


28. Выписка из протокола заседания комиссии, содержащая сведения                о фамилии, имени, отчестве (при наличии) аттестуемого, дате заседания комиссии, о принятом комиссией решении, направляется или вручается кандидату на должность руководителя или руководителю образовательной организации в течение 5 рабочих дней со дня заседания комиссии. 


29. Комиссия может аттестовать лицо, не имеющее специальной подготовки или стажа работы, установленных требованиями к квалификации, но обладающее достаточным практическим опытом и компетентностью, необходимых для исполнения должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией руководителя образовательной организации, и занести в протокол рекомендации о необходимости повышения квалификации. 
4. Порядок и сроки проведения аттестации 

кандидатов на должность руководителя образовательной организации


30. Кандидаты на должность руководителя образовательной организации (далее – кандидат) представляют в комиссию следующие документы и материалы:

1) заявление с просьбой о проведении аттестации кандидата комиссией                 и рассмотрении его документов (с указанием контактного телефона, электронной почты (при наличии), прилагаемых документов), о согласии на обработку его персональных данных по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Положению; 

2) резюме по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Положению; 
3) заверенные работодателем копии трудовой книжки, документов                     об образовании и (или) квалификации, дополнительном профессиональном образовании, о наличии почетного звания, ученой степени, ученого звания;
4) справку о наличии (отсутствии) судимости;

5) дополнительные документы по своему усмотрению.

31. Комплект документов и материалов оформляется на русском языке                     и представляется кандидатом лично секретарю комиссии для последующей регистрации в журнале учета документов. 

32. Уведомление о месте, дате и времени проведения аттестации вручается кандидату, подлежащему аттестации, лично или направляется по электронной почте, указанной в заявлении кандидата.
33. При невозможности прохождения аттестации (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) кандидат на должность руководителя письменно уведомляет об этом комиссию. По решению комиссии аттестация может быть перенесена. 

34. В случае неявки для прохождения аттестации кандидата на должность руководителя без предварительного уведомления комиссии кандидат на должность руководителя  считается не прошедшими аттестацию. 

35. Аттестация кандидата осуществляется путем рассмотрения комиссией комплекта документов и материалов, представленного кандидатом,                                  и собеседования.

36. Комиссия осуществляет анализ представленных документов                            и материалов в отношении кандидата на должность руководителя образовательной организации, в том числе проверяет его соответствие квалификационным требованиям к должности руководителя образовательной организации и (или) профессиональным стандартам, указанным                                        в квалификационных справочниках. 

37. При проведении собеседования комиссия оценивает:

1) профессиональную компетенцию и знания основ управления образовательной организацией в рамках должностных обязанностей руководителя образовательной организации;

2) знания нормативных правовых актов в сфере образования;

3) эффективность и результативность работы, выполняемой руководителем образовательной организации.


38. По результатам аттестации кандидата на должность руководителя образовательной организации комиссия принимает одно из следующих решений:

1) об аттестации кандидата на должность руководителя образовательной организации и установлении соответствия знаний и уровня квалификации кандидата на должность руководителя требованиям, предъявляемым к должности «руководитель образовательной организации»;

2) о признании кандидата на должность руководителя образовательной организации не прошедшим аттестацию в связи с установлением несоответствия знаний и уровня квалификации кандидата на должность руководителя требованиям, предъявляемым к должности «руководитель образовательной организации».


39. Решение комиссии об аттестации кандидата на должность руководителя образовательной организации действительно в течение одного года со дня принятия комиссией соответствующего решения. 

40. Кандидат, признанный не прошедшим аттестацию, допускается                       к участию в аттестации не ранее чем через год со дня принятия комиссией соответствующего решения.
41. Документы и материалы кандидата, которые поступили не в полном объеме или не соответствуют требованиям к документам и материалам, секретарем комиссии не принимаются и не регистрируются.

5. Порядок и сроки проведения аттестации руководителя образовательной организации


42. Аттестация руководителей образовательных организаций проводится  на основании документов, указанных в пункте 44 настоящего Порядка, поданных  руководителем образовательной организации лично, не позднее чем за 30 календарных дней до дня истечения срока действия предыдущей аттестации.  

43. По представлению работодателя руководителя образовательной организации (далее - представление), направленного в адрес председателя комиссии, может быть проведена внеочередная аттестация руководителя образовательной организации. 
На основании представления секретарем комиссии вносятся изменения в график проведения заседаний, утвержденный распоряжением администрации городского округа ЗАТО Свободный.

Уведомление о месте, дате и времени проведения аттестации вручается руководителю образовательной организации, подлежащему  внеочередной аттестации, лично.

44. Для прохождения аттестации руководитель образовательной организации представляет в комиссию следующие документы и материалы: 

1) заявление руководителя образовательной организации о согласии                  на проведение аттестации (с указанием контактного телефона, электронной почты (при наличии), прилагаемых документов, согласии на обработку персональных данных) по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Положению;
2) представление на руководителя образовательной организации, согласованное с начальником отдела образования администрации городского округа ЗАТО Свободный, по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Положению;
3) письменный отчет о результатах управленческой деятельности                       за соответствующий период (далее – отчет). Отчет руководителя образовательной организации оформляется в свободной форме и включает в себя информацию                              о результатах образовательной, научной, воспитательной работы, организационно-хозяйственной и иной деятельности, предусмотренной уставом образовательной организации;

4) заверенные работодателем копии трудового договора, документов                 об образовании и (или) квалификации, дополнительном профессиональном образовании, о наличии почетного звания, ученой степени, ученого звания;

5) дополнительные документы по усмотрению руководителя образовательной организации.

45. Комплект документов и материалов оформляется на русском языке                и представляется руководителем образовательной организации лично для регистрации секретарем комиссии в журнале учета документов.

46. Уведомление о месте, дате и времени проведения аттестации вручается руководителю образовательной организации, подлежащему  аттестации, лично или направляется по электронной почте, указанной в заявлении руководителя образовательной организации.
47. При невозможности прохождения аттестации (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) руководитель образовательной организации письменно уведомляет об этом комиссию. По решению комиссии аттестация может быть перенесена. 


48. Неявка руководителя образовательной организации на заседание комиссии без уважительной причины или отказ руководителя образовательной организации от прохождения аттестации может являться основанием для расторжения трудового договора.

49. Аттестация осуществляется путем рассмотрения комиссией комплекта документов и материалов, представленного руководителем образовательной организации, и собеседования.

50. Комиссия осуществляет анализ представленных документов                                и материалов в отношении руководителя образовательной организации, в том числе проверяет его соответствие квалификационным требованиям к должности руководителя образовательной организации и (или) профессиональным стандартам, указанным в квалификационных справочниках. 

51. При проведении собеседования с руководителем образовательной организации комиссия оценивает:

1) профессиональную компетенцию и знания основ управления образовательной организацией и должностных обязанностей;

2) знания нормативных правовых актов в области образования;

3) эффективность и результативность работы, выполняемой руководителем образовательной организации.


52. По результатам аттестации руководителя образовательной организации комиссия принимает одно из следующих решений:

1) об аттестации руководителя образовательной организации в связи с установлением соответствия его знаний и уровня квалификации требованиям, предъявляемым к занимаемой им должности, на основе оценки его профессиональной и управленческой деятельности;

2) о признании руководителя образовательной организации не прошедшим аттестацию в связи с установлением несоответствия его знаний                 и уровня квалификации требованиям, предъявляемым к занимаемой                               им должности, на основе оценки его профессиональной и управленческой деятельности.


53. Руководитель образовательной организации, не прошедший аттестацию, допускается к участию в аттестации не ранее чем через год со дня принятия комиссией соответствующего решения.


54. Решение комиссии о признании руководителя образовательной организации не прошедшим аттестацию может являться основанием для расторжения трудового договора с руководителем образовательной организации                  в соответствии с пунктом 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.


55. Документы и материалы руководителя образовательной организации, которые поступили не в полном объеме или не соответствуют требованиям к документам и материалам, секретарем комиссии не принимаются и не регистрируются.

56. Руководитель образовательной организации, не прошедший                            в установленные сроки аттестацию, и в отношении которого не принято решение о повторной аттестации, подлежит увольнению в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

6. Делопроизводство

57. Нумерация протоколов ведется с начала календарного года.

58. Протоколы заседаний комиссии хранятся в отделе образования администрации городского округа ЗАТО Свободный в течение 5 лет.

                                      Приложение № 1 

к Положению о порядке проведения аттестации кандидатов на должность
руководителя и руководителя муниципальной образовательной 
организации городского округа ЗАТО Свободный 

Председателю комиссии 

по проведению аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной дошкольной образовательной организации городского округа ЗАТО Свободный ______________________________

(ФИО)

______________________________
(ФИО, должность, место работы кандидата 

на должность «руководитель образовательной организации», контактный телефон, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести аттестацию как кандидата на должность «руководитель образовательной организации» (указать образовательную организацию).

С Положением о порядке проведения аттестации кандидатов на должность
руководителя и руководителя муниципальной образовательной 
организации городского округа ЗАТО Свободный ознакомлен(а).

На обработку моих персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», согласен (согласна).

Прилагаю следующие документы и материалы:

1. ________________________________

2. ________________________________

3. ________________________________

4. ________________________________

5. ________________________________

«____»_____________20____ г.                                      Подпись_______________________ 

                                                                                      Приложение № 2 

к Положению о порядке проведения аттестации кандидатов на должность
руководителя и руководителя муниципальной образовательной 
организации городского округа ЗАТО Свободный 

РЕЗЮМЕ 

кандидата на должность руководителя образовательной организации

____________________________________________________________________________
(ФИО (полностью)

____________________________________________________________________________
(указать наименование должности на которую претендует и наименование образовательной организации)

____________________________________________________________________________
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. Характеристика деятельности __________________________________________

(Профессионально-личностные качества кандидата, характеристика управленческой деятельности кандидата,  имеющиеся достижения)

10. Дополнительные сведения ____________________________________________

«____»_____________20____ г.                                    Подпись_______________________
                                     Приложение № 3 

к Положению о порядке проведения аттестации кандидатов на должность
руководителя и руководителя муниципальной образовательной 
организации городского округа ЗАТО Свободный 

Председателю комиссии 

по проведению аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной дошкольной образовательной организации городского округа ЗАТО Свободный ______________________________

(ФИО)

______________________________
(ФИО, должность, место работы кандидата 

на должность «руководитель образовательной организации», контактный телефон, адрес электронной почты)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Даю согласие на проведение аттестации по должности «руководитель образовательной организации» (указать образовательную организацию). 

С Положением о порядке проведения аттестации кандидатов на должность
руководителя и руководителя муниципальной образовательной 
организации городского округа ЗАТО Свободный ознакомлен(а).

На обработку моих персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», согласен (согласна).

Прилагаю следующие документы и материалы:

1. ________________________________

2. ________________________________

3. ________________________________

4. ________________________________

5. ________________________________

«____»_____________20____ г.                                      Подпись_______________________

                                     Приложение № 4 

к Положению о порядке проведения аттестации кандидатов на должность
руководителя и руководителя муниципальной образовательной 
организации городского округа ЗАТО Свободный 

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на руководителя образовательной организации

____________________________________________________________________________
(ФИО (полностью)

____________________________________________________________________________
(должность)

____________________________________________________________________________
(образовательная организация)

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. Характеристика деятельности __________________________________________

(Профессионально-личностные качества кандидата, характеристика управленческой деятельности кандидата,  имеющиеся достижения)

9. Дополнительные сведения ____________________________________________

«____»_____________20____ г.                                    Подпись_______________________
СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела образования

администрации ГО ЗАТО Свободный________________________Ф.И.О.      

                                                                                                               (подпись)
