
[image: image1.jpg]



Ленинградская область
Администрация

Лужского муниципального района
Постановление


От  24 апреля 2014 г.  №  1263
	          Об утверждении Положения о порядке
          проведения аттестации руководителей 
          муниципальных образовательных организаций 
         Лужского муниципального района



В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-фз «Об образовании в Российской Федерации», 

п о с т а н о в л я ю: 


1. Утвердить Положение о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций Лужского муниципального района (приложение 1). 


2. Утвердить состав аттестационной комиссии (приложение 2).


3. Утвердить форму аттестационного листа (приложение 3).


4. Утвердить форму заявления на аттестацию (приложение 4).


5. Утвердить форму анкеты  кандидата на должность руководителя муниципальной образовательной организации Лужского муниципального района (приложение 5).

6. Признать утратившим силу постановление администрации Лужского муниципального района от  29 января 2013 г.  №  166 «Об утверждении Положения о порядке аттестации руководителей образовательных учреждений, проводимой до заключения трудового договора с руководителем, и состава аттестационной  комиссии».

7. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию на сайте администрации Лужского муниципального района.


8. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Лужского муниципального района Ленинградской области Алексееву Н.А. 

И.о. главы администрации 





О.М. Малащенко
Лужского муниципального района
Разослано: членам комиссии - 10, образовательные организации – 47, прокуратура. 

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
от 24.04.2014 № 1263

(приложение 1)

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций Лужского муниципального района

1. Общие положения 

1.1. Положение о порядке проведении аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций Лужского муниципального района определяет порядок проведения обязательной аттестации руководителей и кандидатов на должность руководителей муниципальных образовательных организаций. 


1.2. Аттестации подлежат: 

- руководители муниципальных образовательных организаций (далее – руководители);


- кандидаты на должность руководителей муниципальных образовательных организаций (далее – кандидаты).

1.3. Аттестация руководителей проводится в целях подтверждения их соответствия занимаемым должностям.

1.4. Аттестация кандидатов проводится в целях установления соответствия кандидата квалификационным требованиям, установленным квалификационной характеристикой по должности «руководитель», утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 г. № 791н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» (далее –квалификационная характеристика «руководитель»). 


1.5. Основными принципами аттестации являются гласность, открытость, коллегиальность, объективность. 


1.6. Целями аттестации являются:


а) повышение эффективности подбора и расстановки руководящих кадров образовательных организаций;


б) оценка знаний и квалификации кандидатов (кандидата) на должность руководителя образовательной организации;


в) оценка знаний и квалификации руководителя образовательной организации, а также подтверждение его соответствия занимаемой должности;


г) стимулирование профессионального роста руководителей образовательных организаций.


1.7. Аттестация руководителей и кандидатов проводится аттестационной комиссией, создаваемой администрацией Лужского муниципального района (далее – Аттестационная комиссия).

1.8. Периодической аттестации не подлежат руководители: 


- беременные женщины и женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 


- руководители, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трёх лет. 

Аттестация указанных руководителей возможна не ранее чем через два года после выхода из отпуска.

2. Порядок проведения аттестации 

2.1. Аттестация кандидатов проводится перед заключением трудового договора. 

2.2. Аттестация руководителей проводится в процессе трудовой деятельности (очередная и внеочередная аттестация).


Очередная аттестация руководителя проводится один раз в пять лет. Если при аттестации руководителя аттестационной комиссией даны рекомендации, срок действия аттестации составляет 2 года.


Внеочередная аттестация руководителя проводится в межаттестационный период по решению работодателя при наличии жалоб, по итогам проверок, вследствие низких показателей эффективности деятельности образовательной организации.


2.3. Основанием для проведения аттестации руководителя является представление председателя комитета образования администрации Лужского муниципального района (далее – представление). Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств аттестуемого, результатов его профессиональной деятельности, информацию о прохождении аттестуемым повышения квалификации, а также отражать результаты деятельности образовательной организации в соответствии с реализуемой программой развития.


Представление направляется работодателю не позднее, чем за 1 месяц до истечения срока действия предыдущей аттестации.


Работодатель знакомит аттестуемого с представлением под роспись не позднее, чем за 15 дней до проведения аттестации.


Аттестуемый руководитель вправе представить работодателю дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв. 

2.4. Основанием для проведения аттестации кандидата является его личное заявление.


Кандидат должен являться гражданином Российской Федерации, иметь высшее образование, владеть официальным государственным языком Российской Федерации.


Кандидаты представляют личное заявление по установленной форме (приложение 4 к Положению) и анкету (приложение 5 к Положению).

2.5. Работодатель принимает решение о проведении аттестации путем издания распоряжения.


2.6. Руководитель должен быть ознакомлен с решением о проведении периодической аттестации и представлением не позднее чем за 15 календарных дней до дня ее проведения. 

Кандидат должен быть ознакомлен с решением о проведении входящей аттестации не позднее, чем за 5 календарных дней до дня ее проведения. 

2.7. Аттестуемый может письменно заявить о переносе даты своей аттестации в случае невозможности его участия в аттестации по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировка).


3. Проведение аттестации 


3.1. Аттестация руководителей и кандидатов проводится в форме собеседования.

3.2. При проведении собеседования с кандидатами (кандидатом) на должность руководителя образовательной организации Аттестационная комиссия оценивает соответствие аттестуемого квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, степень развитости профессиональных компетенций и знаний по основам управления образовательной организацией и должностных обязанностей.


3.3. Аттестация действующего руководителя образовательной организации на соответствие занимаемой должности включает в себя:


а) рассмотрение отчета руководителя образовательной организации о результатах выполнения программы развития образовательной организации за соответствующий период нахождения в должности руководителя образовательной организации;


б) рассмотрение программы развития образовательной организации на следующий период;


3.4. Кандидат и руководитель должны быть ознакомлены с основными направлениями аттестации не позднее, чем за пять дней до его проведения. 


3.5. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого кандидата (руководителя) на заседание аттестационной комиссии. 


В случае неявки руководителя на заседание указанной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации руководитель привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, а аттестация переносится на более поздний срок. 


В случае неявки кандидата на заседание указанной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации документы подлежат возврату в течение пяти рабочих дней. 


3.6. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого кандидата (руководителя) открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов решающим является голос председателя. 


3.7. Аттестационная комиссия вправе давать рекомендации аттестуемому руководителю об улучшении его профессиональной деятельности, прохождении необходимой переподготовки. 


При этом в протоколе заседания аттестационной комиссии указываются мотивы, побудившие аттестационную комиссию дать соответствующие рекомендации. 

3.8. По результатам аттестации аттестационная комиссия выносит одно из следующих решений: 


- соответствует должности «руководитель»;

- соответствует должности «руководитель» с учетом рекомендаций;


- не соответствует должности «руководитель». 

3.8.1. решение «соответствует должности «руководитель» в отношении действующего руководителя принимается при выполнении следующих условий:


- наличие высшего профессионального образования по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» или дополнительного профессионального образования в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики;


- уровень управленческой компетенции аттестуемого подтвержден высокими результатами или положительной динамикой деятельности вверенной ему образовательной организации (информационная открытость образовательной организации, повышения уровня освоения обучающимися образовательных программ, кадровое обеспечение образовательного процесса, финансово-экономическая грамотность руководителя);

3.8.2. решение «соответствует должности «руководитель» с учетом рекомендаций» в отношении действующего руководителя принимается при выполнении следующих условий: 

- уровень управленческой компетенции аттестуемого подтвержден высокими результатами или положительной динамикой деятельности вверенной ему образовательной организации (информационная открытость образовательной организации, повышения уровня освоения обучающимися образовательных программ, кадровое обеспечение образовательного процесса, финансово-экономическая грамотность руководителя);


- при отсутствии дополнительного профессионального образования в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики.


С руководителем, признанным не соответствующим занимаемой должности руководителя муниципальной образовательной организации, вследствие его недостаточной квалификации, подтвержденной результатами периодической аттестации, расторгается трудовой договор на основании п. 3 ст. 81 Трудового кодекса РФ. 


3.9. Решение «соответствует должности «руководитель» в отношении кандидата принимается при выполнении следующих условий:


- соответствие аттестуемого квалификационным требованиям, предъявляемым к должности;


- степень развитости профессиональных компетенций и знаний по основам управления образовательной организацией и должностных обязанностей.

3.10. В случае признания кандидата соответствующим планируемой занятию должности в течение 3 рабочих дней после проведения входящей аттестации, главой администрации Лужского муниципального района Ленинградской области принимается решение:


3.10.1. о заключении трудового договора с кандидатом на должность руководителя общеобразовательной организации на период до проведения конкурса. 

3.10.2. о заключении трудового договора с кандидатом на должность руководителя образовательной организации.


3.11. Кандидат, признанный не соответствующим планируемой занятию должности руководителя муниципальной образовательной организации вследствие его несоответствия квалификационным требованиям, установленным квалификационными характеристиками, подтвержденного результатами входящей аттестации, не принимается на работу.

3.12. Кандидат (руководитель) вправе обжаловать результаты аттестации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.13. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист кандидата (руководителя) (приложение 3). Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. 

Кандидат (руководитель) знакомится с аттестационным листом и ставит в нём личную подпись. 


Аттестационный лист кандидата (руководителя), прошедшего аттестацию, хранится в личном деле. 


4. Аттестационная комиссия, её состав, компетенция.


4.1. Персональный и количественный состав аттестационной комиссии утверждается постановлением администрации Лужского муниципального района.


4.2. В состав комиссии входят:


- председатель;


- заместитель председателя;


- ответственный секретарь;


- члены аттестационной комиссии.


Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликта интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения. 


4.3. Председателем аттестационной комиссии является глава администрации Лужского муниципального района.


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, исполняет обязанности председателя.

4.5. Ответственный секретарь:


- обеспечивает получение и обработку аттестационных материалов;


- обеспечивает организационную подготовку заседаний;


- сообщает членам аттестационной комиссии о месте, дате и времени проведения заседания;


- ведёт протоколы заседаний аттестационной комиссии;


4.6. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нём присутствует не менее двух третей её членов. 


Присутствие председателя аттестационной комиссии или его заместителя является обязательным.

5. Регламент работы аттестационной комиссии


5.1. Заседания аттестационной комиссии проводятся в соответствии с графиком проведения заседаний аттестационной комиссии, утверждаемым председателем комиссии.


5.2. Решение аттестационной комиссии принимается простым большинством голосов членов  аттестационной комиссии, присутствующих на заседании. 

При равном количестве голосов решающим является голос председателя. 


5.3. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, ответственным секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.


5.4. Споры по вопросам аттестации руководителей и кандидатов на должность руководителей образовательных организаций рассматриваются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

от 24.04.2014 № 1263

(приложение 2)
Состав аттестационной комиссии

	         Председатель
         комиссии: 

Малащенко О.М.
	- и.о. главы администрации Лужского муниципального района  

	        Заместитель председателя комиссии:
Алексеева Н.А.  
	- заместитель главы администрации 
Лужского муниципального района   

	      Секретарь комиссии:
Никифоренко А.В.,  
	- секретарь-делопроизводитель комитета образования администрации Лужского муниципального района  

	      Члены комиссии:
Красий С.В.  
	- и.о. председателя комитета образования администрации Лужского муниципального района  

	Кудрявцева Ю.Б.                        - председатель комитета финансов  
                                                     Лужского муниципального района

Лаас О.В.                                    - заведующий юридическим отделом администрации 
                                                    Лужского муниципального района 

	Наумова Т.Я.                              - заведующий МКУ «Лужский ИМЦ»

	Фёдорова И.М.                        - председатель Территориальной организации Лужского района
                                               Ленинградской области профсоюза работников образования и 
                                               науки Российской Федерации
Ульянов А.В.                          - ведущий специалист комитета образования администрации 
                                              Лужского муниципального района Ленинградской области»

	Домрачева Т.В.                       - ведущий специалист комитета образования администрации 
                                              Лужского муниципального района  
Никитина А.А.                       - ведущий специалист комитета образования администрации 
                                              Лужского муниципального района  


	


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

от 24.04.2014 № 1263

(приложение 3)

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

_____________________________________________________________________ 

(полное наименование муниципальной образовательной организации)

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________ 

2. Дата рождения _______________________________________________________________ 

3. Дата подачи заявления о приеме на должность (для Кандидата), дата назначения на должность (для Руководителя) ______________________________________________________ 

4. Сведения об образовании _____________________________________________________
(какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по диплому, год окончания, наличие ученой степени, звания, печатных и научных работ, знание иностранных языков)

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
5. Сведения о повышении квалификации и переподготовке ___________________________
________________________________________________________________________________
6. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность _____ ________________________________________________________________________________ 

7. Общий трудовой стаж ______________ 

8. Стаж педагогической работы (по специальности) ____________ 

9. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии __________ ________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Замечания и предложения, высказанные Кандидатом (Руководителем) ______________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
11. Краткая оценка выполнения Руководителем рекомендаций предыдущей аттестации (для периодической аттестации) ____________________________________________________
________________________________________________________________________________
12. Оценка профессиональной деятельности Кандидата (Руководителя) по результатам голосования (нужное подчеркнуть): 

- Кандидат (Руководитель) соответствует планируемой занять (занимаемой) должности «директор (заведующий)»; 
- Кандидат (Руководитель) не соответствует планируемой занять (занимаемой) должности «директор (заведующий)». 
13. Количественный состав аттестационной комиссии _________________________ 

На заседании присутствовало__ ___________ членов аттестационной комиссии. 

Количество голосов "за" ______________, "против" ______________. 

Голос председателя _________________________________. 
14. Рекомендации муниципальной аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются) _____________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________
14. Примечания ________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Председатель 

аттестационной комиссии 

(подпись) (расшифровка подписи)

Заместитель председателя 

аттестационной комиссии 
(подпись) (расшифровка подписи)

Секретарь 

аттестационной комиссии 

(подпись) (расшифровка подписи)

Члены муниципальной аттестационной комиссии 

___________________________ 

(подпись) (расшифровка подписи) 

___________________________ 

(подпись) (расшифровка подписи) 

___________________________ 

(подпись) (расшифровка подписи) 

___________________________ 

(подпись) (расшифровка подписи) 

___________________________ 

(подпись) (расшифровка подписи) 

С аттестационным листом ознакомлен ____________________________________________ 

(дата, подпись аттестованного руководителя (кандидата)) 

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

от 24.04.2014 № 1263

(приложение 4)

Главе администрации

Лужского муниципального района

директора/заведующего 

_________________________________________

ФИО

_________________________________________

наименование образовательной организации

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня на соответствие должности «директор/заведующий».

С нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок аттестации и процедурой проведения квалификационных испытаний ознакомлен (а). Анкета кандидата прилагается.

В соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных администрацией Лужского муниципального района для проведения всестороннего анализа результатов профессиональной деятельности с целью установления соответствия должности «руководитель» для оформления решения аттестационной комиссии.

«____» ________________20__ года

_________________ ______________________ 
подпись


ФИО



УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации

от 24.04.2014 № 1263

(приложение 5)

АНКЕТА

кандидата на должность руководителя

муниципальной образовательной организации Лужского муниципального района
______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________________

(должность, полное наименование образовательной организации согласно Устава)

для аттестации с целью установления соответствия должности «директор/заведующий»

Дата рождения: ________________________________________________________________

Семейное положение: ___________________________________________________________

Контактный телефон: ___________________________________________________________

Электронный адрес (личный): ____________________________________________________

Сведения о результатах предыдущей аттестации: ___________________________________

(число, месяц, год, результат аттестации)

1. Высшее образование:

	№ п/п
	Год окончания
	Наименование ВУЗа
	Специальность
	Квалификация

	
	
	
	
	


2. Дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики: 

	№ п/п
	Год окончания
	Наименование ВУЗа
	Специальность
	Квалификация

	
	
	
	
	


3. Повышение квалификации:

	№ п/п
	Год окончания
	Наименование образовательной организации, на базе которой проходило повышение квалификации
	Тема
	Количество часов

	
	
	
	
	


4. Стаж работы:

	общий трудовой стаж
	

	педагогический стаж
	

	административный стаж
	


5. Опыт работы: 

	Период (с … по…)
	Должность
	Место работы
	Адрес

	
	
	
	


6. Наличие ученой степени, звания, поощрения:

	№ п/п
	Категория
	Наименование
	Год получения/присвоения

	1
	Ученая степень
	
	

	2
	Ученое звание
	
	

	3
	Почетное звание
	
	

	4
	Государственные награды
	
	

	5
	Юбилейные медали
	
	

	6
	Отраслевые и региональные награды
	
	

	7
	Ведомственные поощрения
	
	


7. Профессиональные достижения:

	№ п/п
	Достижения
	Год

	
	
	


8. Профессиональные навыки:

	№ п/п
	Профессиональные навыки

	
	


9. Цель притязаний на должность руководителя муниципальной образовательной организации:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Ограничения на занятие трудовой деятельностью в сфере образования по основаниям, установленным трудовым законодательством и Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»: 

	да
	нет

	
	


Дата заполнения анкеты: _________________________ Подпись: _____________________
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