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МУ «ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА»
ПРИКАЗ

29.12.2018                                 Константиновск                                            №477
Об утверждении порядка и сроков проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя образовательной организации, подведомственной

МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района», 

состава муниципальной аттестационной комиссии
В соответствии с частью 4 статьи 51 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемые Порядок и сроки проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя образовательной организации, подведомственной МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района» (приложение №1).
2. Утвердить состав муниципальной аттестационной комиссии Константиновского района (приложение №2). 
3. Приказы МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района» от 08.09.2017 №309 «Об утверждении Положения о порядке и сроках проведения аттестации кандидатов на должность руководителей и руководителей муниципальных образовательных организаций Константиновского района, состава муниципальной аттестационной комиссии», от 04.12.2018 №405 «О внесении изменения в приказ МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района» «Об утверждении Положения о порядке и сроках проведения аттестации кандидатов на должность руководителей и руководителей муниципальных образовательных организаций Константиновского района, состава муниципальной аттестационной комиссии», признать утратившими силу.

4. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

Заведующий                                                                                         Е.Ю. Дьякова 
Приложение №1

к приказу МУ «Отдел образования Администрации

 Константиновского района» от 29.12.2018 №477
Порядок
и сроки проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя образовательной организации, подведомственной 
МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района»

I. Общие положения

1. Настоящие Порядок и сроки проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя образовательной организации, находящейся в ведении МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района» (далее - Порядок), определяют процедуру проведения аттестации кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя образовательной организации, находящейся в ведении МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района», и сроки ее проведения (далее соответственно - аттестация, кандидаты, руководители образовательных организаций, Отдел образования).

2. Аттестация проводится в целях повышения эффективности подбора и расстановки руководителей образовательных организаций, а также оценки знаний и квалификации кандидатов для назначения на должность руководителя образовательной организации.

3. Аттестация руководителя образовательной организации проводится в целях подтверждения соответствия занимаемой им должности и стимулирования его профессионального роста.

4. Аттестация руководителей образовательных организаций проводится не менее одного раза в период срока действия трудового договора.

5. Аттестации подлежат:

а) кандидаты на должность руководителя образовательной организации;

б) руководители образовательных организаций.

6. Аттестации не подлежат руководители образовательных организаций:

а) проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

б) беременные женщины;

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

г) 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).

Аттестация лица, назначенного временно исполняющим обязанности руководителя, не проводится.

II. Формирование аттестационной комиссии,

её состав и порядок работы

2.1. Аттестация кандидатов и руководителей образовательных организаций проводится муниципальной аттестационной комиссией Константиновского района (далее – аттестационная комиссия), формируемой из числа работников Администрации Константиновского района (по согласованию), Отдела образования, представителей профсоюзной районной организации.

2.2. Аттестационная комиссия действует на общественных началах.

2.3. Основными принципами деятельности аттестационной комиссии являются компетентность, объективность, гласность, независимость, соблюдение норм профессиональной этики.

2.4. Персональный состав аттестационной комиссии, регламент ее работы определяются приказом МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района».

2.5. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения. 

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

2.7. Аттестуемый имеет право лично присутствовать при его аттестации на заседании аттестационной комиссии. При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины аттестационная комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие. 

2.8. Аттестационная комиссия:

а) формирует график рассмотрения кандидатов на должность руководителя и руководителей, подлежащих аттестации;

б) осуществляет подготовку документов для работы аттестационной комиссии;

в) запрашивает у кандидатов (кандидата) на должность руководителя, руководителя образовательной организации, а также соответствующих организаций необходимые документы, материалы и информацию;

г) осуществляет анализ представленных материалов в отношении кандидатов (кандидата) 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, отсутствие оснований, препятствующих занятию педагогической деятельностью, и ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, проводит всестороннюю и объективную оценку кандидатов на должность руководителя образовательной организации;

д) проводит аттестацию кандидатов на должность руководителя образовательной организации;

е) проводит аттестацию руководителей образовательных организаций.

2.9. Решение аттестационной комиссией принимается открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что аттестуемый прошел аттестацию. 

При прохождении аттестации аттестуемый, являющийся членом аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре. 

2.10. Решения аттестационной комиссии оформляются протоколами, которые подписываются председателем аттестационной комиссии или его заместителем, председательствовавшим на заседании аттестационной комиссии, ответственным секретарем, членами комиссии.

Член аттестационной комиссии, который не согласен с принятым решением, имеет право в письменном виде изложить свое особое мнение, которое прилагается к протоколу заседания Аттестационной комиссии.

2.11. Решения аттестационной комиссии, принятые по кандидатам на должность руководителя образовательной организации или руководителю образовательной организации, в виде выписки из протокола в течение 7 рабочих дней со дня заседания аттестационной комиссии направляются в образовательную организацию, а также кандидату на должность руководителя или руководителю образовательной организации.

III. Проведение аттестации руководителей образовательных организаций
3.1. Комплект материалов представляется в аттестационную комиссию непосредственно руководителем образовательной организации, или уполномоченным им лицом в сроки, установленные Отделом образования, и должен включать: 

- заявление руководителя образовательной организации с просьбой о проведении его аттестации и рассмотрении его документов (с указанием контактного телефона, адреса места жительства, электронной почты, прилагаемых документов) (приложение №1 к Порядку);

- отчет руководителя образовательной организации и предложения по реализации программы развития образовательной организации;

- дополнительные документы по усмотрению руководителя образовательной организации.

Документы оформляются на русском языке.

3.2. Секретарь аттестационной комиссии уведомляет аттестуемого о сроке и месте проведения аттестации письменно не позднее, чем за две недели до ее начала (приложение №2 к Порядку). Аттестуемый, который по уважительной причине не может принять участие в аттестации в назначенный ему срок, письменно с приложением документов, подтверждающих уважительную причину, информирует аттестационную комиссию до начала аттестации о невозможности участия. В этом случае срок аттестации переносится.
3.3. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого с начала её проведения и до принятия решения аттестационной комиссией не должна превышать двух месяцев.

3.4. Аттестация осуществляется по результатам анализа представленных материалов и проходит в форме собеседования.

При аттестации руководителя образовательной организации оцениваются его профессиональная деятельность, соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должностным обязанностям в соответствии с квалификационными характеристиками, установленными законодательством Российской Федерации, профессиональной компетентности, и результаты работы за период с момента назначения на должность или последней аттестации.
IV. Проведение аттестации кандидатов на должность руководителя образовательной организации
4.1. Аттестация кандидатов на должность руководителя образовательной организации, проводится до заседания конкурсной комиссии Администрации Константиновского района на замещение вакантной должности руководителя образовательной организации.

4.2. Комплект материалов представляется в аттестационную комиссию непосредственно кандидатом на должность руководителя образовательной организации, или уполномоченным им лицом в сроки, установленные Отделом образования, и должен включать: 

- заявление кандидата с просьбой о проведении его аттестации и рассмотрении его документов (с указанием контактного телефона, адреса места жительства, электронной почты, прилагаемых документов) (приложение №3 к Порядку);
- копии документов о соответствующем уровне образования и (или) квалификации, ученой степени, ученом звании;
- дополнительные документы по усмотрению кандидата.

Документы оформляются на русском языке.

4.3. Срок проведения аттестационных процедур для каждого аттестуемого устанавливаются аттестационной комиссией индивидуально.

4.4. Секретарь аттестационной комиссии уведомляет аттестуемого о сроке и месте проведения аттестации письменно не позднее, чем за три дня до ее начала (приложение №4 к Порядку). Аттестуемый, который по уважительной причине не может принять участие в аттестации в назначенный ему срок, письменно с приложением документов, подтверждающих уважительную причину, информирует аттестационную комиссию до начала аттестации о невозможности участия. В этом случае срок аттестации переносится.
4.5. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого с даты подачи заявления и до принятия решения аттестационной комиссией не должна превышать одной недели.

4.6. Аттестация осуществляется по результатам анализа представленных материалов и проходит в форме собеседования.

V. Решения аттестационной комиссии 

5.1. По результатам аттестации комиссия принимает одно из следующих решений:

а) о признании кандидата или руководителя прошедшим аттестацию и рекомендации Отдела образования назначить кандидата на должность руководителя образовательной организации;

б) о признании кандидата или руководителя не прошедшим аттестацию;

в) о признании кандидата прошедшим аттестацию и его включении в кадровый резерв Отдела образования для замещения должностей руководителей образовательных организаций.

5.2. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем (заместителем председателя), секретарем и членами комиссии (приложение №5 к Порядку). 

5.3. Кандидаты, в отношении которых при проведении аттестации было выявлено их несоответствие установленным квалификационным требованиям или профессиональным стандартам, указанными в Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»), утвержденном приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 6 октября 2010 г., регистрационный № 18638) с изменениями, внесенными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31 мая 2011 г. № 448н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 1 июля 2011 г., регистрационный № 21240), а также в Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих (раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования»), утвержденном приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 11 января 2011 г. № 1н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 23 марта 2011 г., регистрационный № 20237), или наличие у них ограничений на занятие педагогической деятельностью или ограничений для работы в сфере образования, или подлог представленных документов, решением аттестационной комиссии признаются не прошедшими аттестацию.

5.4. Кандидаты на должность руководителя и руководитель образовательной организации, получившие отрицательные результаты при прохождении аттестации, допускаются к аттестации не ранее чем через один год с момента принятия аттестационной комиссией решений.
Приложение №1
к Положению
Председателю

 муниципальной аттестационной комиссии 
Константиновского района

______________________________

______________________________
(указать Ф.И.О., должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «руководитель».
Сообщаю о себе следующие сведения:

в настоящее время работаю _______________ (указать наименование должности) в _________________________________ (указать наименование организации), №________, дата______________ распорядительного документа о назначении;

общий стаж работы ___________ лет;

стаж педагогической работы ___________ лет;

стаж руководящей работы _____________ лет;
образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация)________________________________________________;
сведения о дополнительном профессиональном образовании (когда и какое образовательное учреждение дополнительного профессионального образования окончил, программа, объем в часах) ________________________________________________________________;

имею следующие отраслевые, государственные награды, звания, ученую степень, ученое звание ______________________________________;

паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) __________________________.
Дополнительно сообщаю о себе следующие сведения ____________________________________________________________________________________________________________________________________.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» не возражаю против ознакомления, получения, обработки, хранения, размещения на официальном сайте МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района» моих аттестационных материалов (персональных данных) уполномоченными специалистами и (или) передачи их должностным лицам, осуществляющим процедуру аттестации.

Основанием для аттестации считаю ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 
Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моем присутствии (без моего присутствия) (выбрать нужное).
С Порядком и сроками проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя образовательной организации, подведомственной МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района» ознакомлен(а).

Полноту и достоверность настоящих сведений подтверждаю.

Телефон дом. ____________, сл. ________________, сот._______________

Почтовый адрес:__________________________________________________.

E-mail ____________________________________________________________
«____» _________ 20____ г. 



Подпись _______________ 

Приложение №2

к Порядку
Уведомление о сроке и месте проведения аттестации руководителя
_________________________________________________________________ (Ф.И.О. аттестуемого)

директора (заведующего) ________________________ (наименование образовательной организации).
Сроки проведения квалификационных испытаний _________________.
Дата заседания муниципальной аттестационной комиссии Константиновского района ____________________.
Время начала заседания муниципальной аттестационной комиссии Константиновского района ____________________.
Место проведения заседания муниципальной аттестационной комиссии Константиновского района – МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района» (Ростовская область, г. Константиновск, ул. Ленина, д. 20, кабинет заведующего).

Секретарь муниципальной

аттестационной комиссии 
Константиновского района      ____________________  ___________________





                        (подпись)     
(Ф.И.О.)
«___»__________ 20__
Ознакомлен(а) аттестуемый
 «___»__________ 20__            _____________________   ________________
                                                                            (подпись)     
(Ф.И.О.)
Приложение №3

к Порядку
Председателю

 муниципальной аттестационной комиссии 
Константиновского района

______________________________
______________________________
(указать Ф.И.О., должность)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу аттестовать меня на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «руководитель», т.к. претендую на должность __________________________________________ (указать название должности и образовательной организации).
Сообщаю о себе следующие сведения:
в настоящее время работаю по должности _______________ (указать наименование должности) в _________________________________ (указать наименование организации), №________, дата______________ распорядительного документа о назначении;

общий стаж работы ___________ лет;

стаж педагогической работы ___________ лет;

стаж руководящей работы _____________ лет;
образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация)________________________________________________;
сведения о дополнительном профессиональном образовании (когда и какое образовательное учреждение дополнительного профессионального образования окончил, программа, объем в часах) ________________________________________________________________;

имею следующие отраслевые, государственные награды, звания, ученую степень, ученое звание ______________________________________;

паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) __________________________.
Дополнительно сообщаю о себе следующие сведения ____________________________________________________________________________________________________________________________________.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» не возражаю против ознакомления, получения, обработки, хранения, размещения на официальном сайте МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района» моих аттестационных материалов (персональных данных) уполномоченными специалистами и (или) передачи их должностным лицам, осуществляющим процедуру аттестации.

Основанием для аттестации считаю ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ . 
Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моем присутствии (без моего присутствия) (выбрать нужное).
С Порядком и сроками проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя образовательной организации, подведомственной МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района» ознакомлен(а).

Полноту и достоверность настоящих сведений подтверждаю.

Телефон дом. ____________, сл. ________________, сот._______________

Почтовый адрес:__________________________________________________.

E-mail ____________________________________________________________
«____» _________ 20____ г. 



   Подпись _______________ 

Приложение №4

к Порядку
Уведомление о дате, месте и времени аттестации кандидата на должность руководителя

_________________________________________________________________ (Ф.И.О. аттестуемого)

кандидата на должность руководителя ________________________ (наименование образовательной организации).
Сроки проведения квалификационных испытаний _________________.

Дата заседания муниципальной аттестационной комиссии Константиновского района ____________________;

Время начала заседания муниципальной аттестационной комиссии Константиновского района ____________________;

Место проведения заседания муниципальной аттестационной комиссии Константиновского района – МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района» (Ростовская область, г. Константиновск, ул. Ленина, д. 20, кабинет заведующего).

Секретарь муниципальной

аттестационной комиссии 
Константиновского района      ____________________  ___________________





                        (подпись)     
(Ф.И.О.)
«___»__________ 20__
Ознакомлен(а) аттестуемый
 «___»__________ 20__            _____________________   ________________
                                                                            (подпись)     
(Ф.И.О.)
Приложение №5

к Порядку
ПРОТОКОЛ 

заседания муниципальной аттестационной комиссии 

Константиновского района

«___» ___________ 20___






№______
Присутствовали:

___________(Ф.И.О.), председатель 
___________(Ф.И.О.), заместитель председателя 
___________(Ф.И.О.), секретарь 
Члены комиссии:

___________________ (Ф.И.О.) 
___________________ (Ф.И.О.) 

___________________ (Ф.И.О.) 

Повестка дня:

Об аттестации ________________ (Ф.И.О. аттестуемого) директора (заведующего) (кандидата на должность руководителя) ____________________________ (указать наименование образовательной организации).
Слушали:

_______________________ (Ф.И.О., должность) об аттестации _______________ (Ф.И.О. аттестуемого) директора (заведующего) (кандидата на должность руководителя) ___________________ (указать наименование образовательной организации).
Решили:

___________________________________ (Ф.И.О. аттестуемого) 
а) соответствует занимаемой должности «руководитель»;

б) не соответствует занимаемой должности «руководитель»;

в) соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «руководитель»;

г) не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «руководитель». (выбрать нужное)
 Количество голосов: За – «____», Против - «_____», Воздержались - «_____».
Председатель ______________________________ 

Заместитель председателя ____________________  

Секретарь __________________________________ 

Члены комиссии:   

___________________________________ 

___________________________________                             

Приложение №2

к приказу МУ «Отдел образования Администрации

 Константиновского района» от 29.12.2018 №477
Состав муниципальной аттестационной комиссии Константиновского района

1. Абрамов Д.В. – заместитель главы Администрации Константиновского района, председатель комиссии (по согласованию).

2. Дьякова Е.Ю. – заведующий МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района», заместитель председателя комиссии.

3. Рундина А.Д. – старший инспектор МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района», секретарь комиссии.

4. Медведева Л.А. – заведующий Методическим кабинетом МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района»; 
5. Попова Н.С. – председатель районной профсоюзной организации работников образования.
