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АДМИНИСТРАЦИЯ СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 25.10.2012  № 986
р.п. Сосьва

 «Об аттестации назначаемых  на должность  руководителей (директор, заведующий, начальник) муниципальных образовательных учреждений Сосьвинского городского округа» 

«В соответствии с Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года 
№ 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями, Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденный приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 № 761н, письмом Министерства образования и науки РФ и Профсоюза работников народного образования и науки РФ от 18 сентября 2010 г. № 03-52/46 «Разъяснения по применению Порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных  образовательных учреждений», дополнениями к Разъяснениям по применению Порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений  Департамента общего образования Министерства образования и науки Российской Федерации и Профсоюзом работников народного образования и науки Российской Федерации от 15 августа 2011 г. № 03-515/59, руководствуясь ст.30.1., ст.45 Устава Сосьвинского  городского округа, администрация Сосьвинского городского округа»

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить Положение о работе Комиссии по аттестации назначаемых  на должность руководителей муниципальных образовательных учреждений Сосьвинского  городского округа (приложение № 1).

2. Утвердить состав Комиссии по аттестации  назначаемых на должность руководителей муниципальных образовательных учреждений Сосьвинского городского округа (приложение № 2).
3. Утвердить программу собеседования с назначаемыми на должность руководителями образовательных учреждений Сосьвинского городского округа  (приложение № 3). 

4. Утвердить форму заявления (приложение № 4). 

5. Утвердить форму аттестационного листа (приложение № 5). 
6. Настоящее постановление опубликовать в приложении к газете «Сосьвинские вести» «Муниципальный вестник». 

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Сосьвинского городского округа по социальный вопросам Д.А.Каданцева. 
Глава администрации 

Сосьвинского городского округа                                                                 А.В.Козяев
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления 
администрации Сосьвинского городского округа

Заголовок постановления:

Об аттестации назначаемых на должность руководителей (директор, заведующий, начальник) муниципальных образовательных учреждений Сосьвинского городского округа 
                    Согласовано

                                                                       Глава Сосьвинского городского  округа
                                                                       __________________ А.А.Сафонов

                                                                       «_____»___________ 2012г.  

	Должность
	Фамилия, инициалы
	Сроки и результаты согласования

	
	
	Дата поступления на согласование
	Дата согласования
	Замечания и подписи

	Заместитель главы администрации Сосьвинского городского округа по социальным вопросам
	Д.А. Каданцев
	
	
	

	Начальник отраслевого (функционального) органа администрации Сосьвинского городского округа «Управление образования»
	С.А. Куракова
	
	
	

	Заведующий отделом правовой, кадровой работы администрации Сосьвинского городского округа
	Ю.И. Наумова
	
	
	

	Заведующий организационным отделом администрации Сосьвинского городского округа 
	Ю.Г. Колесниченко
	
	
	


Постановление разослать: 05, 07, 09. 
Исполнитель, телефон: Н.П. Карманович – методист МКУ «Информационно-методический центр Сосьвинского городского округа», 4- 45-31
                                                                                   Приложение № 1 

                                                                                   к  постановлению администрации 

                                                                                   Сосьвинского городского округа 

                                                                             от ________ 2012г. № ______ 

Положение о Комиссии по аттестации назначаемых на должность  руководителей (директор, заведующий, начальник) муниципальных образовательных учреждений Сосьвинского городского округа» 

I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение регламентирует организацию и проведение аттестации назначаемых на должность руководителей муниципальных образовательных учреждений Сосьвинского городского округа (далее – образовательные учреждения). 
1.2. Отраслевой (функциональный) орган администрации Сосьвинского городского округа «Управление образования», устанавливая процедуру аттестации назначаемых руководителей  образовательных учреждений, осуществляет полномочия учредителя.

1.3. Аттестация руководителей назначаемых  на должность «руководитель образовательного учреждения» и  назначаемых  исполняющими обязанности руководителя образовательного учреждения  является обязательной. 

1.4. Аттестации в соответствии с настоящим положением подлежат: 

1) лица, заключившие срочный трудовой договор, которым предусматривается испытательный срок и назначенные на должность «руководитель образовательного учреждения» (далее – руководители);

2) лица, заключившие бессрочный трудовой договор, которым не предусматривается испытательный срок и  назначенные на должность «руководитель образовательного учреждения» в порядке перевода (далее – руководители),  занимающие  руководящие должности в образовательных учреждениях Сосьвинского городского округа. 
3) лица, назначенные исполняющими обязанности руководителя образовательного учреждения (далее – руководители). 

1.5. Основными задачами аттестации руководителя являются: 

1) стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации, личностного профессионального роста, использования эффективных, современных управленческих технологий; 

2) повышение эффективности и качества управленческой деятельности;

3) выявление перспектив использования потенциальных возможностей руководителей; 

4) учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к условиям образовательных программ, реализуемых образовательным учреждением; 
5) определение необходимости повышения квалификации руководителей. 

1.6. Для проведения аттестации руководителей муниципальных  образовательных учреждений формируется Комиссия по аттестации назначаемых на должность руководителей образовательных учреждений Сосьвинского городского округа  (далее – Комиссия). 

1.7. Аттестация руководителей проводится с целью установления соответствия их  профессионального уровня (знаний, навыков и умений) и уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к  должности «руководитель образовательного учреждения», на основе оценки их профессиональной управленческой деятельности. 
1.8. Целью деятельности Комиссии является обеспечение гарантий профессиональной компетентности руководителей образовательных учреждений, а именно: определение возможностей аттестуемого по управлению образовательным учреждением с учетом квалификационных требований, предъявляемых к должности руководителя образовательного учреждения на основе Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 716н (зарегистрирован в Минюсте РФ от 06.10.2010 № 18638): 
-высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и  стаж работы на педагогических и руководящих должностях не менее 5 лет, или  высшее профессиональное образование и дополнительное образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики стаж работы на педагогических и руководящих должностях не менее 5 лет; а также: 
- сложившегося опыта педагогической или (и) руководящей работы, знаний основ управления персоналом, технологий управления, морально-волевых качеств и уровня коммуникативной культуры. 

1.9. При назначении лиц  на должности руководителей образовательных учреждений, пользуются предпочтением кандидатуры руководящих работников, педагогов из числа наиболее перспективных, инициативных, эффективно организующих процесс обучения, воспитания, при этом показывающих высокие результаты в процессе руководящей, педагогической деятельности и регулярно повышающих свою профессиональную квалификацию. 

1.10. Комиссия в соответствии с возложенными на нее задачами принимает решение о соответствии (не соответствии) профессионального уровня руководителей  требованиям, предъявляемым к должности «руководитель образовательного учреждения». Решение принимается простым большинством голосов. 
1.11. Срок действия аттестации по должности «руководитель образовательного учреждения»  5 лет.
1.12. Срок действия аттестации на соответствие занимаемой должности сохраняется: 

- при переходе аттестованного руководителя их одного муниципального образовательного учреждения в другое;
- при возобновлении работы в должности руководителя при перерывах в работе. 
II. Организация деятельности Комиссии,  ее структура и состав

2.1. Комиссия в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии формируется из числа представителей Отраслевого (функционального) органа администрации Сосьвинского городского округа «Управление образования» (далее – Управление образования), Муниципального казенного учреждения «ИМЦ Сосьвинского городского округа», муниципальных образовательных учреждений Сосьвинского городского округа (далее- образовательных учреждений), профсоюзной организации работников образования (по согласованию). 

2.2. Персональный состав Комиссии утверждается постановлением администрации Сосьвинского городского округа. 
2.3. Руководство работой Комиссии осуществляет её председатель. 
2.4. Заседание Комиссии проводится (при наличии заявлений) и включается в план организационных мероприятий Управления образования. 
2.5. Возглавляет работу Комиссии  председатель. 
2.6. Организацию работы Комиссии осуществляет секретарь Комиссии. 

2.7. Председатель Комиссии:

- утверждает повестку Заседания; 

- определяет регламент работы Комиссии;

- ведет заседание Комиссии; 

- подписывает протокол заседания Комиссии. 

2.8. Секретарь Комиссии:

- принимает документы для проведения аттестации и регистрирует их в журнале учета принятых документов; 

- организует  и проводит аттестацию руководителей;

- создает условия для работы Комиссии;

- оформляет по результатам заседания Комиссии протокол и проект распоряжения по утверждению результатов решения Комиссии. 

2.9. Для прохождения аттестации руководители в течение 30  дней от  даты  назначения   предоставляют в Комиссию следующий пакет документов: 

- заявление по установленной форме  (приложение № 4);

- листок по учету кадров (анкету) руководителя с приклеенной фотографией; 

- копия приказа о приеме на работу и (или) копия трудового договора. Копии документов удостоверяются секретарем Комиссии при предоставлении подлинников указанных документов. 
2.10. С уведомлением о месте, дате, времени  проведения аттестации руководитель должен быть ознакомлен не позднее, чем за месяц до  начала  аттестации. 
2.11. Председатель, секретарь, и иные члены Комиссии при принятии решений обладают равными правами. 
2.12. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов. 

2.13. Решение принимается большинством голосов открытым голосованием и считается принятым, если в голосовании участвовало не менее двух третей состава Комиссии. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу аттестуемого. 
2.14. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, секретарем и  членами Комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист руководителя. 

2.15. В случае необходимости Комиссия заносит в аттестационный лист руководителя рекомендации по совершенствованию его профессиональной деятельности, необходимости повышения квалификации с указанием специализации или профессиональной переподготовки,  другие рекомендации.

При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций руководитель не позднее чем через год со дня проведения аттестации  представляет в Комиссию информацию о выполнении рекомендаций по совершенствованию своей профессиональной деятельности.
2.16. Решение Комиссии о результатах аттестации руководителя утверждается распоряжением администрации Сосьвинского  городского округа.

2.17. Аттестационный лист и выписка из распоряжения администрации Сосьвинского  городского округа направляются руководителю в срок не позднее 30 календарных дней с момента принятия решения Комиссии для ознакомления с ними руководителя.

2.18. Аттестационный лист, выписка из распоряжения администрации Сосьвинского  городского округа хранятся в личном деле руководителя.

2.19. В случае признания аттестуемого по результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести руководителя  с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации руководящего работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую руководитель  может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации).

2.20. Руководители,  в отношении которых принято решение о соответствии занимаемой должности, считаются  аттестованными с даты подписания протокола.  

III. Сроки и формы проведения аттестации

3.1. Документы, указанные в пункте 2.9.  настоящего Положения, предоставляются секретарю Комиссии в сроки, установленные настоящим Положением. 

3.2. Срок предоставления документов для руководителей – в течение 30 дней   с момента заключения срочного (бессрочного) трудового договора, издания приказа о назначении на должность, приказа об исполнении обязанностей руководителя.

3.3. Принятые документы регистрируются секретарем Комиссии в журнале учета принятых документов. Документы, поступившие в Комиссию иным путем, не прошедшие регистрацию в журнале учета, Комиссией не регистрируются и не рассматриваются. 

3.4. Продолжительность аттестации для каждого руководителя не должна превышать два  месяца   с даты регистрации пакета документов и до принятия решения Комиссии. 
3.5. Аттестация проводится в форме квалификационного собеседования по примерной утвержденного Программе собеседования (приложение № 3). 
3.6. Квалификационное собеседование проводится Комиссией по вопросам, связанным с осуществлением деятельности по занимаемой должности: «руководитель (директор, заведующий, начальник) образовательного учреждения».

3.7. Комиссия по результатам аттестации с целью установления соответствия  профессионального уровня (знаний, навыков и умений) и уровня квалификации требованиям, предъявляемым к  должности «руководитель образовательного учреждения», принимает одно из следующих решений: 

- соответствует занимаемой должности (указывается должность работника: «руководитель образовательного учреждения»); 

- не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника: «руководитель образовательного учреждения»). 
3.8. Комиссия вправе, в порядке исключения, рекомендовать главе администрации Сосьвинского городского округа назначить на соответствующие должности руководителей, не имеющих специальной подготовки или стажа работы, но обладающих достаточным практическим опытом и выполняющих качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности. 
3.9. Комиссия предоставляет главе администрации Сосьвинского городского округа служебную записку по результатам аттестации с  рекомендациями. 
3.10. Результаты аттестации назначаемому руководителю сообщаются ему после подведения итогов голосования. 

3.11. Решение комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, секретарем и членами Комиссии, принимавшими участие в голосовании. 

3.12. В случае необходимости Комиссия дает рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности руководителя. 

3.13. Решение Комиссии о результатах аттестации руководителя образовательного учреждения, утверждается распоряжением администрации Сосьвинского городского округа. 

3.14. Руководители, в отношении которых принято решение о соответствии занимаемой должности, считаются аттестованными с даты, указанной в распоряжении. 

3.15. Комиссия может принять решение о переносе процедуры аттестации назначаемого на должность руководителя, но не более срока, установленного для испытания данного работника либо срока, установленного для исполнения обязанностей руководителя. 

3.16. В случае признания руководителя по результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности руководитель, считается не прошедшим испытательный срок либо освобождается от исполнения обязанностей руководителя. 
3.17. Распоряжение о результатах аттестации, а также письма-рекомендации Комиссии направляются руководителю. 
3.18. Трудовые споры по вопросам аттестации руководителей рассматриваются в комиссиях по трудовым спорам, судах в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о труде. 

IV. Права и обязанности Комиссии 
4.1. Комиссия имеет право: 
- давать рекомендации в связи с дальнейшей деятельностью руководителя; 

- вносить предложения по совершенствованию деятельности аттестующегося работника; 

- изучать опыт работы Комиссий других муниципальных образований  по аттестации руководителей,  передовые технологии с целью их применения.

4.2. Комиссия обязана: 

- принимать решение объективно, в соответствии с действующим законодательством; 

- информировать о принятом решении руководителя в двухнедельный срок с момента принятия решения; 

-  осуществлять контроль исполнения принятых Комиссией решений; 

- соблюдать нормы нравственно-этической и профессиональной культуры при работе в Комиссии.

V. Права, обязанности и ответственность членов Комиссии
5.1. Члены Комиссии имеют право: 

- вносить предложения на заседании Комиссии по рассматриваемым вопросам; 

- высказывать особое мнение в случае несогласия с принимаемым решением и фиксировать его в протоколе заседания Комиссии; 

- участвовать в обсуждении вопросов, предусмотренных повесткой Комиссией; 

- принимать участие в подготовке решений Комиссии. 

5.2. Члены Комиссии несут ответственность за ненадлежащее исполнение своих обязанностей. 

5.2. На период аттестации руководителя,  являющегося членом Комиссии, его членство в этой Комиссии приостанавливается.
VI. Реализация решений Комиссии
6.1. По итогам аттестации выдается аттестационный лист, в который вносится запись о решении Комиссии. Аттестационный лист подписывается председателем Комиссии, её ответственным секретарём и заверяется печатью  Управления образования.

6.2. Аттестационный лист выдаётся аттестованному руководителю  образовательного учреждения  под подпись.
VII. Делопроизводство

7.1. Нумерация протоколов ведётся с начала календарного года.

7.2. Протоколы заседаний Комиссии хранятся в  Управлении образования в течение 5 лет.

7.3. Ответственным за делопроизводство Комиссии  является секретарь Комиссии.

                                               Приложение  № 2

к  постановлению администрации 

Сосьвинского  городского округа 

от ________ 2012г.  № ______
Состав  Комиссии по аттестации  назначаемых на должность 

  руководителей муниципальных  образовательных учреждений

Сосьвинского  городского округа
Председатель Аттестационной комиссии:
	КУРАКОВА 

Светлана Александровна 
	- начальник отраслевого (функционального)  органа администрации Сосьвинского  городского округа «Управление образования»


Секретарь Аттестационной комиссии:
	КАРМАНОВИЧ 

Надежда Петровна  
	- методист МКУ «ИМЦ Сосьвинского городского округа» (по согласованию) 


Члены аттестационной комиссии:
	ФОТ 

Ольга Николаевна 
	- директор МКУ «ИМЦ Сосьвинского городского округа»

	ЗАЙЦЕВА 

Елена Николаевна 
	-   методист МКУ «ИМЦ Сосьвинского городского округа» (по согласованию) 

	МОРОЗКОВА 

Ольга Владиславовна  
	- специалист по кадрам МКУ «ИМЦ Сосьвинского городского округа» (по согласованию) 

	МЕРКУШИНА 

Марина Александровна  
	-директор МКОУ СОШ № 4 р.п.Сосьва 

	БАБАЙЛОВА 

Лидия Александровна 
	- куратор профсоюзной организации работников образования в Сосьвинском городском округе  (по согласованию)


Приложение № 3

к  постановлению  администрации

Сосьвинского  городского округа

от __________2012г. № _______
Программа собеседования

с  назначаемыми руководителями  муниципальных  образовательных учреждений Сосьвинского  городского округа

Цель: обеспечение гарантий профессиональной компетентности  назначенных на должность руководителей муниципальных образовательных учреждений Сосьвинского городского округа
Задачи:

1. Определить готовность назначаемых   к работе в новой должности.
2.Определить стратегические и оперативные задачи деятельности руководителя на срок действия аттестации. 
Перечень вопросов для собеседования:

- 
нормативно-правовое регулирование в системе образования  (знание федерального и регионального законодательства);

- 
информационно-аналитическая деятельность (информированность об управлении информационными стандартами, способность к аналитической деятельности);
- 
организация функционирования муниципального образовательного учреждения и перевод его в режим развития (знание организационных основ управления, финансово-хозяйственной деятельности);
- 
медико-социальные условия в муниципальном казенном образовательном учреждении (представление об их достаточности в соответствии с нормативными требованиями);

- 
видение руководителем проблем, путей их решения и направлений развития муниципального образовательного учреждения.

Приложение № 4 

к  постановлению  администрации

Сосьвинского  городского округа

от __________2012г. № _______

(заявление заполняется рукописно) 
Председателю Комиссии по аттестации 

назначаемых на должность руководителей
образовательных учреждений 

Сосьвинского городского округа 

_____________________________

_____________________________

((и.о.) должность, место работы)
_____________________________
_____________________________
Ф.И.О. (полностью) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу включить меня в график аттестации на соответствие занимаемой должности как назначаемого на должность руководителя образовательного учреждения (или как лица, заключившего срочный (бессрочный)  трудовой договор на должность «руководитель образовательного учреждения»). 

С Положением о Комиссии по аттестации назначаемых на должность руководителей образовательных учреждений Сосьвинского городского округа, ознакомлен (а). 

      ___________                                                                   _________

(Дата)                                                                                                               (Подпись) 

                                                                             Приложение  № 5
        к постановлению  администрации

        Сосьвинского  городского округа

        от _________2012г. № _______
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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

---------------------------------------------------

СВЕРДЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

Отраслевой (функциональный) орган  администрации  Сосьвинского  городского  округа   «Управление  образования»

Аттестационный лист № ____

1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________
2. Год, число, месяц рождения  ___________________________________________
3. Сведения об  образовании и повышении квалификации ____________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

4.Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность _____________________________________________________________
5. Общий трудовой стаж _________________________________________________

6. Стаж педагогической работы ___________________________________________
7. Стаж  руководящей  работы (по специальности) ___________________________

8. Решение Комиссии ___________________________________________________
______________________________________________________________________

8. Результат голосования. Количество голосов: за _____, против: ________

9.Рекомендации Комиссии ______________________________________________
______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10.  Примечание ________________________________________________________
11. Дата аттестации «_____» __________ 20__г. 

Установлено соответствие  занимаемой должности __________________________

______________________________________________________________________

на период с «___» _______ 20__г. по «___» _______ 20__г. Распоряжение администрации Сосьвинского городского округа  от «___» _______ 20___г. 
№ ________

Начальник отраслевого (функционального) органа

Администрации Сосьвинского городского округа 

«Управление образования»                                          ____________    С.А.Куракова 
                                                                                                   (подпись) 

                                                                                                  М.П.
Секретарь Комиссии      ___________ Н.П.Карманович 
                                                (подпись)  
С аттестационным листом ознакомлен (а) ______________  ______________

                                                                               (подпись)                           (Ф.И.О.) 
«_____» ___________ 20____г. 

С решением Комиссии согласна (ен) /не согласна (ен)____________ ______________ 
                                                                                              (подпись)                           (Ф.И.О.) 

«_____» ___________ 20____г. 

