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Об утверждении Порядка прове-
дения аттестации руководителей
и кандидатов на должности руко-
водителей муниципальных обра-
зовательных учреждений Алек-
сандровского муниципального
района

В соответствии с частью 4 статьи 51 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,

администрация Александровского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок проведения аттестации руководителей и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений Александровского муниципального района.

2. Управлению образования администрации Александровского муниципального района организовать сопровождение процедуры аттестации руководителей и кандидатов на должности руководителей, обеспечить информационно - методическое и техническое сопровождение процедуры аттестации.

3. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления Александровского муниципального района Пермского края aleksraion.ru.
4. Настоящее постановление вступает с момента официального обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставить за главой муниципального района - главой администрации Александровского муниципального района.
Глава муниципального района -
глава администрации Александровского
муниципального района 





С.В. Богатырева
УТВЕРЖДЕН
постановлением
администрации района
от 15.01.2018 № 8
ПОРЯДОК
проведения аттестации руководителей и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений Александровского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок проведения аттестации руководителей и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений Александровского муниципального района (далее – Порядок) определяет порядок проведения обязательной аттестации руководителей и кандидатов на соответствие должности руководителя муниципального образовательного учреждения, подведомственных Управлению образования администрации Александровского муниципального района (далее – Управление образования), реализующих образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего, дополнительные общеобразовательные программы, (далее – образовательные учреждения).

1.2. Аттестация руководителей и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений является обязательной.
1.3. Аттестации подлежат:

- руководители муниципальных образовательных учреждений (далее – руководители);

- кандидаты на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений (далее – кандидаты).

1.4. Аттестация руководителей проводится в целях подтверждения соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к занимаемой должности.

1.5. Аттестация кандидатов проводится в целях установления соответствия уровня их квалификации требованиям, необходимым для выполнения должностных обязанностей руководителя образовательного учреждения.

1.6. Основными задачами аттестации являются:

- определение уровня знаний законодательства, нормативных правовых актов, положений, инструкций и других документов, регулирующих деятельность в сфере образования;

- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации, личностного профессионального роста;

- выявление перспектив использования потенциальных возможностей руководителей и кандидатов.

1.7. Аттестация руководителей и кандидатов проводится аттестационной комиссией, утвержденной постановлением администрации Александровского муниципального района (далее – Аттестационная комиссия).

2. Порядок проведения аттестации руководителей
2.1. Аттестация руководителя проводится один раз в пять лет и является обязательной.

2.2. В межаттестационный период может проводиться внеочередная аттестация руководителя:
- по ходатайству Управления образования в случаях, когда имеет место обнаружение фактов неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, повлекших применение дисциплинарных взысканий;

- по ходатайству Управления образования вследствие низких показателей эффективности деятельности образовательной организации, при наличии обоснованных жалоб.
Внеочередная аттестация по данному основанию не может проводиться чаще одного раза в календарный год. По итогам внеочередной аттестации устанавливается новый срок действия результатов аттестации. Действие ранее установленных результатов аттестации прекращается.

Руководитель, направленный на внеочередную аттестацию, уведомляется о сроках проведения аттестации, но не позднее 30 календарных дней до проведения аттестации.

2.3. Сектор трудовых отношений и социального партнерства администрации Александровского муниципального района предоставляет в организацию, сопровождающую процедуру аттестации информационную справку (приложение 1 к настоящему Порядку), не позднее 10 календарных дней до даты проведения аттестации руководителей.
2.4. Продолжительность проведения процедуры аттестации должна составлять не менее одного и не более двух месяцев со дня вручения уведомления до принятия решения Аттестационной комиссией.

По письменному заявлению аттестуемого руководителя, при наличии уважительных причин, процедура проведения аттестации может быть продлена, но не более чем на один месяц.

2.5. Руководитель не позднее 30 календарных дней с даты получения уведомления о проведении аттестации обязан записаться и пройти квалификационные испытания в форме тестирования (далее – тестирование).

Тестирование проводится по следующим модулям:

- инвариантная часть: «Государственная политика в сфере образования», «Правовые основы управления»;

- вариативная часть: «Финансово-экономические основы управления», «Деловое администрирование», «Образовательные технологии», «Функциональные обязанности в административной команде», «Обеспечение безопасности образовательного процесса», «Организация образовательного процесса», «Использование информационных систем в управлении образовательной организацией», «Организация финансово-хозяйственной деятельности образовательной организации».

Количество вариативных модулей не является постоянным.

Выбор вариативной части тестирования осуществляется при согласовании сроков аттестации.

2.6. Тестирование признается успешно пройденным при условии общего количества выполнения теста не менее 70% и по каждому из его модулей не менее 50%.

В ходе проведения аттестации руководитель имеет право проходить тестирование не более двух раз. Обе попытки тестирования руководитель использует в течение 30 календарных дней с даты получения уведомления.

2.7. Если результаты тестирования составляют менее 70% общего качества выполнения теста и (или) менее 50% по одному из его модулей, то процедура аттестации в отношении данного руководителя прекращается, и Аттестационная комиссия не рассматривает его кандидатуру.

2.8. Особенности проведения тестирования:

2.8.1. руководители образовательных организаций, занявших первые 5 мест в рейтинге муниципальных образовательных учреждений Александровского муниципального района, показавших высокие образовательные результаты по итогам учебного года, предшествующего аттестации проходят тестирование по модулю «Государственная политика в сфере образования»:
- если образовательная организация находится в рейтинге с 6 по 10 место, руководитель проходит тестирование по модулям «Государственная политика в сфере образования» и «Правовые основы управления»;
- руководитель проходит тестирование по модулям «Государственная политика в сфере образования» и «Правовые основы управления», и по одному из вариативных модулей, если образовательная организация находится в рейтинге с 11 по 30 место;
2.8.2. руководитель, проходящий внеочередную аттестацию по ходатайству Управления образования, тестируется по всем модулям в соответствии с 2.8.1 настоящего Порядка.

2.9. Для проведения аттестации руководителя формируется аттестационная справка, включающая в себя:

- результаты тестирования;

- информационную справку, представленную сектором трудовых отношений и социального партнёрства администрации Александровского муниципального района.
Форма аттестационной справки устанавливается организацией, сопровождающей процедуру аттестации (приложение 2 к настоящему Порядку).

Руководитель не позднее чем за пять рабочих дней до заседания Аттестационной комиссии обязан ознакомиться с аттестационной справкой.

2.10. Руководитель лично присутствует на заседании Аттестационной комиссии. В случае невозможности присутствия на заседании руководитель должен уведомить секретаря Аттестационной комиссии в срок не позднее чем за два рабочих дня до назначенной даты. В данном случае заседание Аттестационной комиссии переносится, о чём уведомляются все заинтересованные участники.

Перед началом собеседования руководитель может в устной форме проинформировать членов комиссии о наличии либо отсутствии дополнительной информации, касающейся процедуры проведения его аттестации.

2.11. Аттестационная комиссия рассматривает аттестационную справку, проводит собеседование с руководителем, заслушивает иных специалистов (при необходимости) и принимает одно из следующих решений:

- соответствует занимаемой должности руководителя образовательного учреждения;

- соответствует занимаемой должности руководителя образовательного учреждения с учетом рекомендаций;

- не соответствует занимаемой должности руководителя образовательного учреждения.

2.12. Руководитель аттестуется на срок до 5 лет. Если при аттестации руководителя Аттестационной комиссией даны рекомендации, срок действия результатов аттестации составляет два года.

3. Порядок проведения аттестации кандидатов
3.1. Аттестация кандидата проводится на основании заявления о проведении аттестации (далее – заявление), которое направляется в организацию, сопровождающую процедуру аттестации в соответствии с разделом 5 настоящего Положения и предваряет процедуру приёма на работу.

К заявлению о проведении аттестации прикладываются документы:

- анкета кандидата;

- копия трудовой книжки и (или) иного документа, подтверждающего трудовую деятельность;

- копии документов об образовании и повышении квалификации (при наличии);

- 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;
- копия аттестационного листа или выписки из приказа по итогам предыдущей аттестации (при наличии);
- согласие на обработку персональных данных (приложение 3 к настоящему Порядку).
3.2. Организация, сопровождающая процедуру аттестации, в срок не позднее десяти рабочих дней со дня получения заявления проводит проверку полноты прилагаемых к заявлению документов, указанных в пункте 3.1 настоящего Порядка.

3.3. Кандидату отказывают в проведении процедуры аттестации в случае выявления:

- оснований, препятствующих занятию педагогической деятельностью, и ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования;

- расторжения трудового договора по пунктам 3, 5, 6, 7, 7.1, 8–11 статьи 81, п. 1 ч. 1 ст. 278 Трудового кодекса Российской Федерации в течение двух лет с момента расторжения трудового договора;

- отсутствия специальной подготовки, предусмотренной требованиями Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (далее – ЕКС), и стажа работы на педагогических должностях.

3.4. Аттестационная комиссия принимает решение о допуске к аттестации кандидатов, не имеющих специальной подготовки, предусмотренной требованиями ЕКС и (или) профессиональным стандартом, но обладающих достаточным практическим опытом педагогической и (или) руководящей деятельности, и профессиональной компетентностью. В этом случае кандидаты должны представить отзыв работодателя, содержащий оценку их профессиональной деятельности с учетом ее эффективности и значимости для развития образовательного учреждения.

3.5. Кандидат в течение 30 дней со дня подачи заявления обязан записаться на тестирование.

Тестирование проводится в соответствии с п.2.5. настоящего Порядка.

В ходе аттестации кандидат имеет право проходить тестирование не более двух раз в течение одного учебного года.

Результат тестирования признается положительным при условии общего качества выполнения теста не менее 70% и по каждому из его модулей не менее 50%.

Если результаты тестирования составляют менее 70% общего качества выполнения теста и (или) менее 50% по одному из его модулей, то процедура аттестации в отношении данного кандидата прекращается, и Аттестационная комиссия не рассматривает его кандидатуру на заседании.

3.6. Для проведения аттестации кандидата формируется аттестационная справка, включающая в себя:

- информацию, полученную из документов, представленных кандидатом;

- результаты тестирования.

Форма аттестационной справки (приложение 2 к настоящему Порядку).

Кандидат не позднее чем за три рабочих дня до заседания Аттестационной комиссии обязан ознакомиться с аттестационной справкой.

3.7. Кандидат лично присутствует на заседании Аттестационной комиссии. При отсутствии кандидата на заседании его кандидатура не рассматривается.

3.8. Аттестационная комиссия рассматривает аттестационную справку, проводит собеседование с кандидатом и принимает одно из следующих решений:

- соответствует должности руководителя образовательного учреждения;

- соответствует должности руководителя образовательного учреждения с учетом рекомендаций;

- не соответствует должности руководителя образовательного учреждения.

3.9. Срок действия результатов аттестации кандидата составляет 5 лет.

3.10. Не аттестованные кандидаты вправе повторно подать документы на аттестацию.

4. Порядок работы Аттестационной комиссии
4.1. Персональный состав Аттестационной комиссии и их количество утверждаются постановлением администрации Александровского муниципального района. В состав комиссии включаются представители Управления образования, представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации. На заседание Аттестационной комиссии могут быть приглашены иные специалисты администрации Александровского муниципального района (по согласованию). Состав Аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые Аттестационной комиссией решения.

4.2. В состав Аттестационной комиссии входят:

- председатель;

- заместитель председателя;

- секретарь;

- члены Аттестационной комиссии.

4.3. Председатель:

- осуществляет общее руководство деятельностью Аттестационной комиссии;

- председательствует на заседаниях Аттестационной комиссии;

- формирует решения Аттестационной комиссии;

- осуществляет общий контроль за реализацией решений, принятых Аттестационной комиссией.

4.4. Заместитель председателя в отсутствие председателя и по его поручению председательствует на заседаниях Аттестационной комиссии и исполняет обязанности председателя.

4.5. Ответственный секретарь:

- обеспечивает обработку заявлений на аттестацию и других документов, представляемых аттестуемыми;

- обеспечивает организационную подготовку заседаний Аттестационной комиссии;

- сообщает членам Аттестационной комиссии, руководителям и кандидатам о месте, дате и времени проведения заседания;

- формирует повестку заседаний, обобщает аттестационные справки и представляет их в Аттестационную комиссию;

- ведет протоколы заседаний Аттестационной комиссии;

- готовит проекты распоряжений администрации Александровского муниципального района по результатам аттестации;

- направляет копию распоряжения по результатам аттестации руководителю, кандидату, сектор трудовых отношений и социального партнёрства.
4.6. Члены Аттестационной комиссии лично участвуют в заседаниях Аттестационной комиссии.

4.7. Заседания Аттестационной комиссии проводятся в соответствии с графиком проведения аттестации, утвержденным распоряжением администрации Александровского муниципального района.

4.8. Заседание Аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее 2/3 (двух третей) ее состава.

4.9. Решение Аттестационной комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов от числа членов комиссии, присутствующих на заседании. Голосование проходит в отсутствие руководителя и кандидата на должность руководителя.

4.10. Решение Аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.

4.11. На основании протокола Аттестационной комиссии издается распоряжение администрации Александровского муниципального района.

4.12. Копия распоряжения по результатам аттестации руководителя выдается руководителю, кандидату и хранится в личном деле руководителя, кандидата.

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

5. Организационно-методическое и информационно-техническое сопровождение аттестации
5.1. Организационно-методическое и информационно-техническое сопровождение процедуры аттестации осуществляет Управление образования администрации Александровского муниципального района.

5.2. Управление образования:

- принимает и регистрирует заявления на аттестацию от кандидатов;

- организует прием документов и материалов, необходимых для работы Аттестационной комиссии;

- разрабатывает формы заявлений на аттестацию, аттестационной справки, анкету кандидата;

- проводит проверку полноты представленных на аттестацию документов;

- формирует графики проведения тестирования, доводит их до сведения руководителей и кандидатов;

- обеспечивает проведение тестирования;

- организует информационно-аналитическое и организационно- техническое сопровождение работы Аттестационной комиссии;

- разрабатывает вопросы и задания для тестирования с привлечением иных специалистов (при необходимости);

- разрабатывает методические рекомендации по организации проведения процедуры аттестации;

- осуществляет психологическое сопровождение аттестуемых (при необходимости);

- ведет базу данных и архив по руководителям и кандидатам, прошедшим процедуру аттестации;

- представляет отчетную документацию по итогам проведения аттестации.

Приложение 1

к Порядку проведения аттестации руководителей и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений Александровского муниципального района

ИНФОРМАЦИОННАЯ СПРАВКА
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество руководителя и кандидата на должность руководителя
образовательного учреждения)

1. Число, месяц, год и место рождения. ________________________________

2. Сведения об образовании (наименование образовательной организации, дата окончания, направление подготовки, специальность).

3. Тематика и количество научных трудов.

4. Сведения о наградах, почетных званиях.

5. Сведения о присуждении ученых степеней с указанием тем диссертаций и дат их присуждения, номеров соответствующих документов.

6. Сведения о присвоении ученых званий с указанием даты их присвоения и

номеров соответствующих документов.

7. Сведения о прохождении повышения квалификации, профессиональной

переподготовки, стажировки (за последние пять лет).

8. Сведения о работе <1>.
Стаж работы _____лет, в том числе стаж педагогической работы ____ лет,

стаж управленческой деятельности ____ лет, в данной должности ____ лет, в данном учреждении _____лет.

Подпись ___________________ 




Дата___________

(фамилия, имя, отчество специалиста)
<1> Сведения приводятся по трудовой книжке.

Приложение 2

к Порядку проведения аттестации руководителей и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений Александровского муниципального района

АТТЕСТАЦИОННАЯ СПРАВКА
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 закончил, 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 _________________________________________________
8. Рекомендации аттестационной комиссии ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Результаты тестирования:

Модуль, количество %. _________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Секретарь

аттестационной комиссии _______________        /__________________________/

                                                            (подпись)                                 (расшифровка подписи)

С аттестационной справкой ознакомлен(а)

____________ /__________________________/

    (подпись)                     (расшифровка подписи)
Приложение 3

к Порядку проведения аттестации руководителей и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений Александровского муниципального района

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

    Я, ______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», зарегистрирован по адресу: ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность______________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(наименование документа, №, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
даю согласие на обработку моих персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество; пол; дата рождения; тип документа, удостоверяющего личность; данные документа, удостоверяющего личность; гражданство; информация об образовании, повышении квалификации, стаже и месте работы трудовой и педагогической деятельности, сведения о наградах, почетных званиях и ученых степенях, научных трудов, администрации Александровского муниципального района и  организации, ответственной за сопровождение процедуры аттестации руководителей и кандидатов на должности руководителей муниципальных образовательных учреждений Александровского муниципального района, исключительно в целях проведения процедуры аттестации, формирования муниципальной информационной системы обеспечения проведения аттестации, а также хранение данных об этих результатах на электронных и бумажных носителях.

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
Я проинформирован, что администрация Александровского муниципального района и организация, ответственная за сопровождение процедуры аттестации гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.
Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах. Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме <1>.

Субъект персональных данных _________/_______________/ "___"_______ ____ г.

                                                                  (подпись)          (Ф.И.О.)                               дата

Рассылается: дело, управление образования-2, сектор трудовых отношений и социального партнерства, сайт АМР, прокуратура.
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