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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОРИЛЬСКА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.08.2016 
                    г. Норильск 
                      № 417
Об организации аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального образовательного учреждения, подведомственного Управлению общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управлению по спорту Администрации города Норильска, Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска
В соответствии с частью 4 статьи 51 Федерального закона от 29.12.2012 
№ 273–ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», в целях обеспечения эффективного управления муниципальными образовательными учреждениями и повышения качества профессиональной деятельности их руководителей,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального образовательного учреждения, подведомственного Управлению общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управлению по спорту Администрации города Норильска, Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска (далее – руководитель; Порядок) (прилагается).
2. Управлению общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управлению по спорту Администрации города Норильска, Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска (далее – структурные подразделения) проводить аттестацию кандидатов на должность руководителя и руководителя в соответствии с Порядком, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления.
3. Квалификационные категории, присвоенные по должности «руководитель» до дня издания настоящего постановления, сохраняются в течение срока, на который они были присвоены.
4. Руководителям структурных подразделений Администрации города Норильска, указанных в пункте 2 настоящего постановления:

4.1. не позднее одного месяца с даты издания настоящего постановления создать отраслевые аттестационные комиссии по аттестации:

4.1.1. кандидатов на должность руководителя;

4.1.2. руководителя на его соответствие занимаемой должности;

4.1.3. кандидатов на исполнение обязанности руководителя в период его временного отсутствия (нахождения в отпуске, служебной командировке, временной нетрудоспособности и по другим уважительным причинам) и утвердить своим приказом (распоряжением) их персональные составы.
4.2. не позднее семи рабочих дней со дня издания настоящего постановления, а в случае временного отсутствия (нахождения в отпуске, служебной командировке, временной нетрудоспособности и др.) в течение пяти рабочих дней после выхода на работу ознакомить с настоящим постановлением под роспись руководителей структурных подразделений Администрации города Норильск, указанных в пункте 2 настоящего постановления;
4.3. листы ознакомления лиц, указанных в пункте 4.2 настоящего постановления, направить в Управление по персоналу Администрации города Норильска для приобщения к материалам личных дел соответствующих работников.

5. Контроль исполнения пункта 4 настоящего постановления возложить на заместителя Руководителя Администрации города Норильска по социальной политике.

6. Признать утратившим силу постановление Администрации города Норильска от 05.04.2011 № 157 «Об организации аттестации руководителей муниципальных автономных, бюджетных, казенных образовательных учреждений, подведомственных Управлению общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управлению по спорту, туризму и молодежной политике Администрации города Норильска, Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска».

7. Опубликовать настоящее постановление в газете «Заполярная правда» и разместить его на официальном сайте муниципального образования город Норильск.

И.о. Руководителя Администрации города Норильска 


А.П. Митленко

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

города Норильска 

от  03.08.2016 №417
Порядок аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального образовательного учреждения, подведомственного Управлению общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управлению по спорту Администрации города Норильска, Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок определяет условия и порядок проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального образовательного учреждения, подведомственного Управлению общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управлению по спорту Администрации города Норильска, Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска.

1.2. Термины и понятия, используемые в настоящем Порядке:
- муниципальное учреждение - муниципальное автономное, бюджетное, казенное образовательное учреждение дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования и дополнительного образования, подведомственное Управлению общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управлению по спорту Администрации города Норильска, Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска;

- структурные подразделения - Управление общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управление по спорту Администрации города Норильска, Управление по делам культуры и искусства Администрации города Норильска;

- руководитель – заведующий, директор муниципального учреждения;

- кандидат – работник муниципального учреждения, выразивший согласие на исполнение обязанностей временно отсутствующего руководителя этого учреждения, или лицо, претендующее на замещение должности руководителя муниципального учреждения;

- отраслевая аттестационная комиссия - отраслевая аттестационная комиссия по аттестации кандидатов, руководителя муниципального учреждения, созданная на основании приказа (распоряжения) руководителя структурного подразделения, в ведение которого находится соответствующее муниципальное учреждение.

1.3. Основными задачами аттестации являются:

а) стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации руководителей, их личностного профессионального роста, использования ими современных технологий управления коллективом муниципального образовательного учреждения;

б) повышение эффективности и качества управленческого труда;

в) выявление перспектив использования потенциальных возможностей руководителей;

г) обеспечение соблюдения требований законодательства и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования город Норильск, регулирующих вопросы деятельности муниципальных образовательных учреждений, в том числе требований федеральных государственных образовательных стандартов;

д) определение необходимости повышения квалификации руководителей.

1.4. Аттестация кандидатов на исполнение обязанности руководителя в период его временного отсутствия (нахождения в отпуске, служебной командировке, временной нетрудоспособности и по другим уважительным причинам) и руководителей муниципальных учреждений проводится не реже одного раза в пять лет. Аттестация кандидата на должность руководителя муниципального учреждения (за исключением кандидата на исполнение обязанности руководителя в период его временного отсутствия (нахождения в отпуске, служебной командировке, временной нетрудоспособности и другие уважительные причины)) проводится при назначении на должность.
1.5. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, в совокупности обеспечивающие объективную оценку профессиональной деятельности аттестуемых кандидатов и руководителей.
1.6. Критериями оценки профессиональной деятельности кандидатов являются: соответствие установленным требованиям к квалификации; компетентность в решении профессиональных задач; знание законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования город Норильск, регулирующих вопросы деятельности муниципальных образовательных учреждений, в том числе в сфере профессиональной деятельности.
Критериями оценки профессиональной деятельности руководителей являются: соответствие установленным требованиям к квалификации; эффективность участия руководителя в решении задач учреждения; знание законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования город Норильск, регулирующих вопросы деятельности муниципальных образовательных учреждений, в том числе в сфере профессиональной деятельности.
2. Формирование отраслевых аттестационных комиссий, 
их состав и порядок работы
2.1. Аттестация кандидатов и руководителей проводится отраслевыми аттестационными комиссиями, персональный состав которых утверждается приказом (распоряжением) руководителя соответствующего структурного подразделения.

2.2. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликта интересов, которая могла бы повлиять на принимаемые отраслевой аттестационной комиссией решения.

2.3. Количество членов аттестационной комиссии не может быть менее пяти человек.

2.4. Отраслевая аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов отраслевой аттестационной комиссии. Председателем отраслевой аттестационной комиссии является начальник либо заместитель начальника соответствующего структурного подразделения. Председатель отраслевой аттестационной комиссии осуществляет общее руководство деятельностью отраслевой аттестационной комиссии, проводит заседания отраслевой аттестационной комиссии, осуществляет общий контроль за реализацией решений, принятых отраслевой аттестационной комиссией.
При проведении аттестации руководителя, являющегося членом соответствующей профсоюзной организации, в состав отраслевой аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации.

2.5. Заместитель председателя отраслевой аттестационной комиссии в отсутствие председателя и по его поручению исполняет обязанности председателя.

Секретарь отраслевой аттестационной комиссии обеспечивает организационную подготовку заседаний отраслевой аттестационной комиссии. Осуществляет прием и проверку документов, представляемых для аттестации и иных материалов, необходимых для заседания отраслевой аттестационной комиссии, сообщает членам отраслевой аттестационной комиссии о месте, дате и времени проведения заседания, ведет протоколы заседаний отраслевой аттестационной комиссии, готовит проекты приказов (распоряжений) о проведении и об итогах аттестаций, выписки из протоколов заседания отраслевой аттестационной комиссии, дает руководителям и кандидатам устные консультации по вопросам организации и проведения аттестаций, знакомит аттестуемых с решениями отраслевой аттестационной комиссии. Секретарь отраслевой аттестационной комиссии обладает правом голоса. 
2.6. Аттестация кандидатов, руководителя муниципального учреждения проводится в форме устного собеседования. Устное собеседование с отраслевой аттестационной комиссией заключается в ответах на предложенные вопросы в сфере деятельности учреждения.
2.8. Темы устного собеседования разрабатываются отраслевой аттестационной комиссией и утверждаются на ее предварительном заседании в срок не позднее, чем за три недели до начала аттестации.
2.9. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого на заседание отраслевой аттестационной комиссии. В случае неявки на заседание указанной комиссии без уважительной причины или отказа от аттестации аттестуемых руководителя, кандидата на исполнение обязанностей руководителя учреждения из числа работников учреждений указанные аттестуемые лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством, а аттестация переносится на более поздний срок.
Решение отраслевой аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого, открытым голосованием простым большинством голосов присутствующего на заседании состава отраслевой аттестационной комиссии. Аттестация и голосование проводятся при участии в заседании не менее двух третей состава отраслевой аттестационной комиссии. При равенстве голосов решение принимается в пользу аттестуемого.

2.10. В случае аттестации руководителя, являющегося членом, заместителем председателя, секретарем отраслевой аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

2.11. По результатам аттестации руководителя отраслевая аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

- соответствует замещаемой должности «руководитель образовательной организации (учреждения)»;

- не соответствует замещаемой должности «руководитель образовательной организации (учреждения)»;

2.12. По результатам аттестации кандидата отраслевая аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

- соответствует требованиям к квалификации, предъявляемым по должности «руководитель образовательной организации (учреждения)»;

- не соответствует требованиям к квалификации, предъявляемым по должности «руководитель образовательной организации (учреждения)».

2.13 Решение отраслевой аттестационной комиссии о результатах аттестации оформляется протоколом, который подписывается председателем, секретарем и членами отраслевой аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании. Решение вносится секретарем отраслевой аттестационной комиссии в аттестационный лист аттестуемого по форме согласно приложению №3 к настоящему Порядку. 
Аттестационный лист хранится в личном деле руководителя, кандидата на исполнение обязанности руководителя в период его временного отсутствия (нахождения в отпуске, служебной командировке, временной нетрудоспособности и по другим уважительным причинам)).

2.14. Решение отраслевой аттестационной комиссии сообщается аттестованным непосредственно после подведения итогов голосования, в течение семи рабочих дней со дня заседания отраслевой аттестационной комиссии - направляется в Управление по персоналу Администрации города Норильска.
3. Организация проведения аттестации

3.1. Основанием для проведения аттестации кандидата является заявление, оформленное по форме согласно приложению №1 к настоящему Порядку.
Основанием для проведения аттестации руководителей является график проведения аттестации, утвержденный приказом (распоряжением) руководителя соответствующего структурного подразделения. График проведения аттестации доводится до сведения аттестуемых секретарем отраслевой аттестационной комиссии не менее чем за месяц до начала аттестации.
3.2. Для проведения аттестации кандидата на замещение должности руководителя в отраслевую аттестационную комиссию соответствующего структурного подразделения таким кандидатом вместе с заявлением, указанным в пункте 3.1 настоящего Порядка, представляются следующие документы:

1) копия трудовой книжки;

2) копии документов о профессиональном образовании;

3.3. Для проведения аттестации руководителя, кандидата на исполнение обязанности руководителя в период его временного отсутствия (нахождения в отпуске, служебной командировке, временной нетрудоспособности и по другим уважительным причинам) в отраслевую аттестационную комиссию соответствующего структурного подразделения руководителем этого структурного подразделения в срок не позднее чем за две недели до начала аттестации направляется представление, оформленное по форме согласно приложению №2 к настоящему Порядку.
Представление должно содержать объективную мотивированную, всестороннюю оценку профессиональных, деловых качеств руководителя, кандидата на исполнение обязанности руководителя в период его временного отсутствия (нахождения в отпуске, служебной командировке, временной нетрудоспособности и другие уважительные причины), а также возможности эффективного осуществления управленческой деятельности.
3.4. Лица, указанные в пункте 3.3 настоящего Порядка, должны быть ознакомлены под роспись с представлением в отношении них секретарем отраслевой аттестационной комиссии не позднее чем за неделю до дня проведения аттестации. При этом аттестуемый вправе предоставить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности, а также заявление о своем несогласии с содержанием направленного в отношении него представления или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя. Отказ лиц, указанных в пункте 3.3 настоящего Порядка, ознакомиться с представлением не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом.

3.5. Сроки проведения аттестации руководителей определяются графиком аттестации, утверждаемым приказом (распоряжением) руководителя соответствующего структурного подразделения.
Аттестация кандидатов проводится в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления, указанного в пункте 3.1 настоящего Порядка, на основании приказа руководителя соответствующего структурного подразделения.
4. Реализация решений отраслевой аттестационной комиссии

4.1. В случае признания отраслевой аттестационной комиссией кандидата претендующего на замещение должности руководителя несоответствующим требований к квалификации, предъявляемым по должности «руководитель образовательной организации (учреждения)», трудовой договор с ним не заключается. Повторное проведение аттестации в отношении этого кандидата допускается не ранее чем через 1 год со дня принятия отраслевой аттестационной комиссией отрицательного решения.
4.2. В случае признания отраслевой аттестационной комиссией кандидата на исполнение обязанности руководителя в период его временного отсутствия (нахождения в отпуске, служебной командировке, временной нетрудоспособности и другие уважительные причины) несоответствующим требованиям к квалификации, предъявляемым по должности «руководитель образовательной организации (учреждения)», возложение обязанностей руководителя на такого кандидата не осуществляется до успешного прохождения им аттестации. При этом повторное проведение аттестации в отношении этого кандидата допускается не ранее чем через 1 год со дня принятия отраслевой аттестационной комиссией отрицательного решения. 
4.3. В случае признания отраслевой аттестационной комиссией руководителя учреждения не соответствующим замещаемой должности, трудовой договор с этим руководителем подлежит расторжению по основанию и в порядке, предусмотренным пунктом 3 части 1, частью 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. 
Приложение №1

к Порядку аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального образовательного учреждения, подведомственного Управлению общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управлению по спорту Администрации города Норильска, Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска, утвержденному постановлением Администрации города Норильска
от 03.08.2016 №417
Председателю отраслевой аттестационной комиссии 
______________________________________
______________________________________
______________________________________
(Ф.И.О., должность, место работы)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня на соответствие требованиям к квалификации, предъявляемым по должности «руководитель образовательной организации (учреждения)» как кандидата на должность руководителя ________________________________________________________________________.
С Порядком аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального образовательного учреждения, подведомственного Управлению общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управлению по спорту Администрации города Норильска, Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска, ознакомлен(а).
В целях проведения аттестации я _______________________________________








(ф.и.о)

в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных (в том числе, фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса, образования, профессии, другой информации), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование распространение (в том числе, передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. Согласие действует до 31 декабря текущего года, в случае, если за один месяц до истечения срока моего согласия на обработку персональных данных от меня не последует письменного заявления о его отзыве, настоящее согласие является автоматически пролонгированным на очередной календарный год.
    ________________
_________________
___________________________

               (Дата)                           (Подпись)                               (Ф.И.О.)

Приложение №2
к Порядку аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального образовательного учреждения, подведомственного Управлению общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управлению туризму Администрации города Норильска, Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска, утвержденному постановлением Администрации города Норильска 

от  03.08.2016 №417
Представление
(Ф.И.О., дата рождения) соответствует замещаемой должности руководителя ________________________________________________________________________
(наименование образовательного учреждения)

Данные о руководителе образовательного учреждения:

1. Сведения об образовании (какую образовательную организацию окончил(а) и когда; специальность, квалификация; ученая степень, ученое звание (при наличии)).

2. Сведения о работе:

общий трудовой стаж:

стаж педагогической работы, замещаемые должности;

стаж руководящей работы, замещаемые должности;

с какого времени работает в данной образовательном учреждении;

дата повышения квалификации, сроки, направление программы.

3. Характеристика деятельности:

профессионально-личностные качества;

организаторские способности;

достижения профессиональной деятельности.

4. Дополнительные сведения:

наличие квалификационной категории;

награды, поощрения.

___________________________

______________

_____________

руководитель 

структурного подразделения

         подпись 


Ф.И.О.

Приложение №3
к Порядку аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального образовательного учреждения, подведомственного Управлению общего и дошкольного образования Администрации города Норильска, Управлению по спорту Администрации города Норильска, Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска, утвержденному постановлением Администрации города Норильска 

от  03.08.2016 №417
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

    1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________
    2. Год, число и месяц рождения ___________________________________________
    3.  Замещаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность _______________________________________________________________
    4. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания __________________________________________________________________
(когда и какое учебное заведение окончил, специальность)

_________________________________________________________________________
(квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

    5. Сведения о повышении квалификации за последние 3 года до прохождения аттестации _______________________________________________________________
_________________________________________________________________________
   6. Стаж руководящей работы (стаж работы на педагогических должностях) _________________________________________________________________________
    7. Общий трудовой стаж _________________________________________________
    8. Краткая оценка деятельности руководителя (в т.ч. выполнения рекомендаций предыдущей аттестации) ______________________________________
    9. Решение отраслевой аттестационной комиссии ____________________________
_________________________________________________________________________
    10. Количественный состав отраслевой аттестационной комиссии ______________
    На заседании присутствовало _____ членов отраслевой аттестационной комиссии.
    Количество голосов за _____, против ______

    11. Примечания ________________________________________________________

Председатель отраслевой 
аттестационной комиссии


__________    ____________________

   (подпись)    (расшифровка подписи)

    Секретарь

отраслевой аттестационной комиссии

__________    ____________________
(подпись)    (расшифровка подписи)

    Дата проведения аттестации _______________________

    С аттестационным листом ознакомлен(а) _________________________________

                                                                                     (подпись аттестуемого, дата)










