

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ 
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КИЗЕЛА
ПРИКАЗ

17.09.2020                                                                                                       №  114

В соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемые Порядок и сроки проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации, находящейся в ведении управления образования администрации города Кизела.
2. Признать утратившими силу:

2.1. Приказ управления образования администрации Кизеловского муниципального района от 26.11.2015 г. № 149 «О проведении аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций».
2.2. Приказ управления образования администрации Кизеловского муниципального района от 21.02.2017 г. № 24 «О внесении изменений в приказ от 26.11.2015 №149 «О проведении аттестации руководителей муниципальных образовательных организаций».

3. Настоящий приказ вступает в силу с 1 октября 2020 г.
4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на ведущего специалиста управления образования Рудницкую Э.Р.
Начальник управления образования                                                 В.А. Павлова
С приказом работник ознакомлен:  ______________ (Рудницкая Э.Р.) «___» __________ 2020г.
     УТВЕРЖДЕН                                                                     

     приказом управления     

     образования администрации     

        города Кизела

     № 114 от 17.09.2020
ПОРЯДОК
и сроки проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации, находящейся в ведении управления образования 
администрации города Кизела
I. Общие положения.

1.1 Настоящие Порядок и сроки проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации, находящейся в ведении управления образования администрации города Кизела (далее – управление образования), разработано на основании действующего Трудового Кодекса Российской Федерации (глава 43, ст.275), в соответствии со статьей 51 части 4 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Минсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»).
1.2. Положение распространяется на кандидатов на должность руководителя, руководителей муниципальных образовательной организации, руководителей структурных подразделений образовательных организаций, находящихся в ведении управления образования (далее соответственно- Кандидат, Руководитель).

1.3. Виды аттестации:

1.3.1. Первичная аттестация Кандидата на соответствие занимаемой должности проводится до вступления в должность.

Целью первичной аттестации является определение соответствия требованиям, установленным квалификационными характеристиками, и его профессиональных навыков, проявленных в период испытательного срока или в период вступления в должность.

1.3.2. Периодическая аттестация Руководителя проводится один раз в пять лет в соответствии с графиком проведения аттестации, утверждённым приказом начальника управления образования.

Целью первичной аттестации является определение его соответствия занимаемой должности на основе оценки исполнения им должностных обязанностей, его профессиональной деятельности за аттестационный период, уровня знаний  законодательства применительно к профессиональной деятельности Руководителя, уровня профессиональных навыков, эффективности работы. 
1.4. Периодической  аттестации не подлежат следующие категории Руководителей:

а) беременные женщины;

б) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет;

в) отсутствие на рабочем месте более четырёх месяцев подряд в связи с заболеванием

Аттестация Руководителей, предусмотренных подпунктом «б»  настоящего пункта, возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.

Аттестация Руководителей, предусмотренным подпунктом «в» настоящего пункта возможна не ранее чем через год после их выхода на работу.

1.5. Принципы аттестации:

1.5.1. гласность и открытость в нормативном обеспечении процедуры аттестации, доведении результатов аттестации до аттестуемого;

1.5.2. системность в формировании выводов о работе аттестуемого на основе анализа его работы;

1.5.3. единство требований к аттестуемому в осуществлении процедуры аттестации.

II. Организация проведения аттестации.
2.1. Аттестация осуществляется постоянно действующей аттестационной комиссией, состав которой утверждается соответствующим приказом начальника управления образования.

2.3. В состав комиссии включаются: 
- представители управления образования, 
- методической службы города, 
- руководители муниципальных образовательных организаций, 

- председатель Кизеловской городской территориальной организации профсоюза работников народного образования и науки РФ.

2.4. Председателем аттестационной комиссии является начальник управления образования администрации города Кизела.

Председатель аттестационной комиссии осуществляет общее руководство деятельностью аттестационной комиссии, председательствует на заседаниях, организует работу аттестационной комиссии, осуществляет общий контроль за реализацией принятых решений, распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии.
2.5. Заместителем председателя аттестационной комиссии является главный специалист управления образования администрации города Кизела. 

В отсутствие председателя аттестационной комиссии заместитель председателя аттестационной комиссии исполняет функции председателя аттестационной комиссии в полном объеме.

2.6. Секретарем аттестационной комиссии является специалист управления образования.

Секретарь комиссии организует её работу, обеспечивает явку членов комиссии на заседания, ведёт протокол и документацию по работе  комиссии.

2.7.Аттестационная комиссия самостоятельно определяет порядок своей работы.

2.6. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

2.7. Руководитель должен быть ознакомлен с приказом о дате, месте и времени проведения первичной или периодической аттестации под подпись не позднее, чем за 30 календарных дней до проведения аттестации.

Кандидат должен быть ознакомлен с решением о проведении первичной аттестации не позднее, чем за 15 календарных дней до дня ее проведения.

2.8. Материалы для аттестации Кандидата или Руководителя представляются секретарю аттестационной комиссии непосредственно аттестуемым или уполномоченным лицом не позднее, чем за 30 дней до планируемой даты аттестации.

2.9. Комплект материалов по Кандидату и Руководителю оформляются на русском языке и должен включать:
- заявку муниципальной образовательной организации о проведении аттестации (Приложение 1 настоящего Порядка);
- представление на аттестуемого (Приложение 2  настоящего Порядка);

- заполненный аттестационный лист (Приложение 3 настоящего Порядка);

- согласие на обработку персональных данных (Приложение 4 настоящего Порядка);
- дополнительные документы на усмотрение аттестуемого.

 2.8. Для проведения аттестации на Кандидата и Руководителя начальник управления образования  вносит в аттестационную комиссию представление.
2.9. В представлении содержатся следующие сведения о Руководителе:

а) фамилия, имя, отчество (при наличии)

б) дата заключения по этой должности трудового договора

в) уровень образования и (или) квалификации по специальности или направлению подготовки;

г) информация о получении дополнительного профессионального образования;

д) мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых качеств, результатов профессиональной деятельности по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором.

2.10. Не позднее, чем за 30 календарных дней до дня проведения аттестации Руководитель знакомится с представлением под подпись. После ознакомления с представлением Руководитель по желанию может представить  в аттестационную комиссию  дополнительные сведения, характеризующие его профессиональную деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации – с даты поступления на работу).

При отказе Руководителя от ознакомления с представлением составляется акт, который подписывается начальником управления образования и лицами (не менее двух), в присутствии которых составлен акт.

III. Проведение аттестации

3.1. Аттестация проводится в очной форме с приглашением аттестуемого Кандидата и (или) Руководителя на заседание аттестационной комиссии.

3.2. Аттестация проводится в форме устного собеседования аттестационной комиссии с аттестуемым Кандидатом и (или)  Руководителем и оценки профессиональной деятельности  по представленным в аттестационную комиссию представлении и дополнительным документам (если таковые имеются).

3.3. Устное собеседование с аттестационной комиссией заключается в ответе на предложенные вопросы по профессиональной деятельности. Ответы на поставленные аттестационной комиссией вопросы устного собеседования должны обеспечить подтверждение знаний, предусмотренных квалификационными характеристиками по должности аттестуемого Руководителя.

3.4. Перечень вопросов для устного собеседования (количество и содержание вопросов для устного собеседования) разрабатываются аттестационной комиссией с учётом квалификационных характеристик должности Руководитель.
3.5. Профессиональная деятельность аттестуемых оценивается на основе определения их соответствия квалификационным требованиям по занимаемой должности, участия аттестуемых в решении поставленных перед муниципальной образовательной организацией задач, сложности выполняемой аттестуемыми работы, её эффективности и результативности.

3.6. Решение аттестационной комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов, присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При  равенстве голосов право решающего голоса остаётся за председателем. По предложению членов аттестационной комиссии решение может быть принято путем тайного голосования.
3.7. При прохождении аттестации Кандидат и (или) Руководитель, являющиеся членами аттестационной комиссии, не участвуют в голосовании по своей кандидатуре.

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

а)  соответствует занимаемой должности руководителя образовательной организации;

б) не соответствует занимаемой должности руководителя образовательной организации. 

3.9. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист аттестуемого. Аттестационный лист подписывается председателем и секретарем.

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

3.11. Аттестуемый руководитель знакомится с аттестационным листом и сразу ставит в нем личную подпись сразу после принятия решения аттестационной комиссией.

3.12. Аттестационный лист аттестуемого, прошедшего аттестацию, хранится в личном деле.

3.13. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, подписываемым председателем, заместителем председателя, секретарём и  членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании, который хранится с представлением, дополнительными сведениями, представленными  аттестуемыми, характеризующими их профессиональную  деятельность (в случае их наличия).

3.10. На Кандидата и (или) Руководителя, прошедшего аттестацию, не позднее двух рабочих дней со дня её проведения секретарём аттестационной комиссии составляется выписка из протокола, содержащая сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии) аттестуемого, наименовании его должности, дате заседания аттестационной комиссии, результатах голосования, о принятом аттестационной комиссией решении. 

3.11. В случае отсутствия аттестующегося в день проведения аттестации на заседании аттестационной комиссии по уважительным причинам его аттестация переносится на другую дату и в график аттестации вносятся соответствующие изменения, о чём аттестуемый ознакомлен под подпись не менее чем за 30 календарных дней 

3.12. Для аттестуемых Кандидатов и (или) Руководителей, в отношении которых принято решение аттестационной комиссии о признании ими соответствия занимаемой должности, издаётся соответствующий приказ управления образования.

3.13. В отношении Руководителя, признанного не соответствующим занимаемой должности, решение принимает начальник управления образования в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства Российской Федерации.

3.14. В отношении Кандидата, признанного не соответствующим занимаемой должности руководителя муниципального образовательного учреждения вследствие его несоответствия квалификационным требованиям, установленным квалификационными характеристиками, подтвержденного результатами аттестации, выносится решение аттестационной комиссии в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства Российской Федерации.

3.14. Решение, принятое на заседании аттестационной комиссии, считается легитимным, если в заседании принимало не менее половины от общего числа его членов.
3.15. Результаты аттестации в целях подтверждения соответствия Руководителя занимаемой должности на основе оценки и профессиональной деятельности Руководитель вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	Приложение 1
к Порядку и срокам проведения аттестации
кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации, находящейся в ведении управления образования администрации города Кизела


Форма заявки

Оформляется на бланке 

образовательного учреждения.

В постоянно действующую
аттестационную комиссию
управления образования 

города Кизела

Заявка на проведение аттестации


Прошу провести аттестацию на соответствие занимаемой должности следующих руководящих работников образовательного учреждения:

	
	Ф.И.О.
	Должность
	Вид аттестации

(первичная, периодическая)
	Ориентировочный срок проведения аттестации

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ответственный за аттестацию в образовательной организации: 




Контактный телефон ответственного: 








Руководитель 

образовательной организации




/_______________/ 
	Приложение 2
к Порядку и срокам проведения аттестации
кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации, находящейся в ведении управления образования администрации города Кизела




ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

На​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________,
(Ф.И.О. полностью в родительском падеже)
________________

(занимаемая должность на момент аттестации)
_______________________________________________________________

 (полное название образовательного учреждения)
I.   Общие сведения

Дата рождения  ______________
Сведения об образовании   _________________
Какое образовательное учреждение окончила _____________________________
Дата окончания  ____________________        

Полученная специальность   __________________________________
Квалификация по диплому  ____________________________________________
Курсы повышения квалификации за пятилетний период: __________________________________________________________________
Общий трудовой стаж  _____________(полных лет)
Работает в данной должности  (число, месяц, год, документ, его дата и номер)
Ранее аттестацию по должности: проходила/не проходила (лишнее удалить)
Срок  действия соответствия занимаемой должности руководителя образовательной организации: с_________по__________
Награждена: _______________________________________________________
II. Оценка профессиональных компетенций и продуктивности деятельности аттестуемого работника
(- Характеристика профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по должности руководителя.

-Мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных деловых качеств руководителя.

- Результаты профессиональной деятельности руководителя по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором, локальными актами образовательной организации, выполнение муниципального задания за межаттестационный период или с даты поступления на работу (при аттестации впервые.

- Недостатки в профессиональной деятельности, факты допущенных нарушений и др. (при необходимости)
«       » ________202  года
Начальник управления образования___________________________/   ____В.А.Павлова_____/

                                                                                                                               (подпись)                                         (расшифровка подписи)
С представлением ознакомлен(а):_____________/________________/ ____ ______/
                                                                                                  (дата)           (подпись работника)                        (расшифровка подписи)
Уведомлена(а) о праве предоставления в аттестационную комиссию дополнительных собственных сведений    _____________/________________/ _____ ______/
                                                                                     (дата)           (подпись работника)                        (расшифровка подписи)
С порядком и сроками проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации, находящейся в ведении управления образования администрации города Кизела ознакомлен(а) 

                                              _____________/________________/ __________________/
                                                                                      (дата)           (подпись работника)                        (расшифровка подписи)
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АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

Фамилия, имя, отчество 












Число, месяц и год рождения











Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность:




Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания 



 (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)
Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет: 







Общий трудовой стаж: 



 Стаж управленческой работы:


, 

из них в данном образовательном учреждении: 







. 
Рекомендации аттестационной комиссии: 










Решение аттестационной комиссии: 










Количественный состав аттестационной комиссии:
. Присутствовали: _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за: «

», против: «______»

Председатель аттестационной комиссии: _________________________ / ___________________ /

(подпись) 


(расшифровка подписи)
Секретарь аттестационной комиссии:
 _________________________ / ___________________ /

(подпись) 


(расшифровка подписи)
Дата проведения аттестации: «
» 


2021 г.
С аттестационным листом ознакомлен: 







(подпись аттестуемого, дата)


М.П.
	Приложение 4
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В постоянно действующую
аттестационную комиссию
управления образования 
города Кизела

Согласие на обработку персональных данных

Я, __________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

паспорт ___________ выдан _________________________________________________,

         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан)
адрес регистрации:_________________________________________________________,

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в целях: обеспечения процедуры аттестации педагогических работников даю согласие управлению образования города Кизела Пермского края, зарегистрированному по адресу: 618350, Россия, Пермский край, город Кизел, ул.Луначарского, 19, офис 212 на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

К персональным данным, на обработку которых я даю согласие относятся: фамилия, имя, отчество; должность; место работы; пол, стаж; номер телефона (служебный, домашний, мобильный); e-mail; сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, о повышении квалификации и иные данные, связанные с аттестацией педагогических работников в рамках осуществления основных видов деятельности МОН ПК, ИРО ПК без ограничения срока действия.

Предоставляю право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), и передавать их уполномоченным органам.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие на основании моего письменного заявления.
Достоверность представленных сведений подтверждаю.

"___" ________ 20___г. 




Подпись _________________

Об утверждении Порядка и сроков проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации, находящейся в ведении управления образования администрации города Кизела 





В постоянно действующую аттестационную комиссию по проведению аттестации кандидатов на должность руководителя 


и руководителя муниципальной образовательной организации, находящейся в ведении управления образования администрации города Кизела








УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ


АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КИЗЕЛА


ПЕРМСКОГО КРАЯ


ул. Луначарского, д. 19, г. Кизел


Пермский край , 618355


Тел./ факс.(34255)44658 /(34255)44649


Е-mail: � HYPERLINK "mailto:gorono-g2008@yandex.ru" �gorono-g2008@yandex.ru�


ИНН/КПП 5911080017/591101001









