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Утвержден

приказом управления

от  20.10.2020
№ 08-07-366
Порядок проведения аттестации

кандидатов на должность руководителя, руководителя муниципальной   общеобразовательной организации, подведомственной управлению образования администрации муниципального образования
«Город Астрахань»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок проведения аттестации кандидатов на должность руководителя, руководителя  муниципальной общеобразовательной организации, подведомственной управлению образования администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее – Порядок) подготовлен в соответствии с частью 4 статьи 51 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», определяет процедуру, сроки, цели проведения аттестации кандидатов на должность руководителя, руководителя муниципальной общеобразовательной организации муниципального образования «Город Астрахань», подведомственной управлению образования муниципального образования «Город Астрахань» (далее – аттестация, общеобразовательная организация, управление).

1.2. Аттестации подлежат:
- кандидат на должность руководителя общеобразовательной организации (далее - кандидат);

- руководитель общеобразовательной организации.
1.3. Аттестации не подлежат руководители общеобразовательных организаций:

- беременные женщины;

- женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам. Их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска;

- лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Их аттестация возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска;

- отсутствующие на рабочем месте более четырех месяцев подряд в связи с заболеванием; 

- проработавшие в занимаемой должности руководителя общеобразовательной организации, менее одного года;
- лица, назначенные временно исполняющими обязанности руководителя общеобразовательной организации.
1.4. Аттестация проводится в целях:
- формирования высококвалифицированного кадрового состава руководителей общеобразовательных организаций и кадрового резерва кандидатов на должности руководителей общеобразовательных организаций;
- установления соответствия знаний и уровня квалификации кандидата на должность руководителя общеобразовательной организации требованиям, предъявляемым к должности руководителя общеобразовательной организации;
- подтверждения соответствия руководителя общеобразовательной организации требованиям, предъявляемым к знаниям и уровню квалификации, занимаемой им должности;

- повышения эффективности и качества управленческой деятельности.

1.5. Аттестация руководителей общеобразовательных организаций проводится один раз в пять лет.
2. Функции, состав и порядок работы 

аттестационной комиссии
2.1. Для проведения аттестации управление:

- создает аттестационную комиссию;

- осуществляет подготовку документов для работы аттестационной комиссии;

- осуществляет иные полномочия в целях обеспечения деятельности аттестационной комиссии.

2.2.  Аттестационная комиссия действует на общественных началах.

2.3. Основными принципами деятельности аттестационной комиссии являются объективность, гласность, открытость, коллегиальность.

2.4. Состав аттестационной комиссии утверждается приказом управления.

2.5. Председателем аттестационной комиссии является заместитель главы администрации-начальник управления образования администрации муниципального образования «Город Астрахань».
Председатель аттестационной комиссии осуществляет общее руководство деятельностью аттестационной комиссии, председательствует на ее заседаниях, организует работу аттестационной комиссии, осуществляет общий контроль за реализацией принятых решений, распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии.
В случае отсутствия председателя аттестационной комиссии функции председателя аттестационной комиссии в полном объеме исполняет заместитель председателя аттестационной комиссии.

Секретарем аттестационной комиссии (далее - секретарь) является работник отдела кадровой политики при управлении.

Секретарь обеспечивает прием документов на аттестацию, готовит материалы и проекты решений аттестационной комиссии, обеспечивает ознакомление с решением аттестационной комиссии кандидата, руководителя общеобразовательной организации. 
2.6. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые ею решения.

При возникновении прямой или косвенной личной заинтересованности члена аттестационной комиссии, которая может привести к конфликту интересов при аттестации конкретного аттестуемого, он обязан до начала заседания заявить об этом. В таком случае он не принимает участия в принятии решения по конкретному аттестуемому.

2.7. Аттестационная комиссия осуществляет следующие функции:

- проводит аттестацию кандидатов;

- проводит аттестацию руководителей общеобразовательных организаций;
- осуществляет анализ представленных документов в отношении кандидатов, в том числе проверяет их соответствие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках по должности руководителя общеобразовательной организации и (или) профессиональным стандартам, отсутствие оснований, препятствующих занятию трудовой деятельностью в сфере образования, проводит всестороннюю и объективную оценку кандидатов, руководителей общеобразовательных организаций.
2.8. Основной формой деятельности аттестационной комиссии являются заседания.

О месте, дате и времени проведения заседания аттестационной комиссии ее члены уведомляются секретарем.
Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третьих от общего числа ее членов.

2.9. Решения аттестационной комиссии принимаются в отсутствии кандидатов, руководителей общеобразовательных организаций открытым голосованием простым большинством голосов, присутствующих на заседании. В случае равенства голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председательствующий на заседании аттестационной комиссии. По предложению членов аттестационной комиссии решение может быть принято путем тайного голосования.

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

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

2.11. На основании решения аттестационной комиссии, принятого в отношении кандидата, руководителя общеобразовательной организации, в течение 5 дней со дня заседания аттестационной комиссии, издается приказ управления об итогах аттестации. 

3. Этапы аттестации. Прохождение аттестации.
3.1. Аттестация включает в себя следующие последовательные этапы:

- предварительный этап – анализ документов, представленных кандидатом, руководителем общеобразовательной организации;
- тестирование – прохождение процедуры оценки уровня знаний в форме компьютерного тестирования;

- решение кейсов (задач) на выявление сформированных управленческих компетенций - прохождение процедуры оценки уровня сформированных компетенций в форме решения управленческих кейсов (задач);
- защита программы развития общеобразовательной организации и отчета руководителя общеобразовательной организации - представление программы развития общеобразовательной организации со сроком реализации не менее трех лет и отчета руководителя общеобразовательной организации.
3.2. На предварительном этапе аттестации кандидат, руководитель общеобразовательной организации предоставляет аттестационной комиссии пакет документов, включающий:

- заявление о прохождении аттестации и рассмотрении документов по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку;

- согласие на обработку персональных данных по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Порядку;

- представление по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Порядку;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

- копию документа, удостоверяющего личность;

- заверенные копии документов о соответствующем уровне образования и (или) квалификации, ученой степени, ученом звании;

- заверенные копии документов о повышении квалификации (профессиональной переподготовке) за последние три года;

- заверенную копию трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности (представляются только кандидатом).

Копии документов заверяются работодателем кандидата, руководителя общеобразовательной организации. В случае если кандидат временно не работает, копии документов заверяются секретарем при наличии их оригиналов.

Прием документов осуществляется секретарем аттестационной комиссии в течение 21 дня со дня опубликования объявления о проведении аттестации во вкладке управления на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Астрахань» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Для аттестации руководителя общеобразовательной организации к документам, указанным в настоящем пункте, дополнительно представляется отчет руководителя общеобразовательной организации по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Порядку.
Документы кандидата, руководителя общеобразовательной организации, которые поступили в неполном объеме, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим пунктом, позднее срока, установленного настоящим пунктом, не принимаются.

3.3. Аттестационная комиссия выносит решение о соответствии / несоответствии представленных документов требованиям, установленным пунктом 3.2 настоящего Порядка, в течение 5 рабочих дней с момента истечения срока предоставления документов, предусмотренного пунктом 3.2 настоящего Порядка.

В случае вынесения аттестационной комиссией решения о несоответствии представленных документов требованиям, установленным пунктом 3.2 настоящего Порядка, кандидат, руководитель общеобразовательной организации не переходят на следующий этап аттестации, о чем письменно уведомляется секретарем аттестационной комиссии.
3.4. При прохождении кандидатом, руководителем общеобразовательной организации этапа тестирования, кандидат, руководитель общеобразовательной организации проходят компьютерное тестирование в ГАОУ АО ДПО «Институт развития образования» в автоматическом режиме по темам: 

- «Государственно-общественное управление»;
- «Общий менеджмент и управление кадрами»;

- «Организация педагогического процесса»;
- «Финансово-экономические вопросы управления образовательной организацией»;
- «Нормативно-правовые аспекты управления образовательной организацией».

Длительность тестирования составляет 70 минут.

Успешным считается выполнение не менее 60 % от общего числа заданий. По итогам тестирования кандидат, руководитель общеобразовательной организации получают сертификат с указанием всех данных ответов, процента верных ответов в каждом блоке и общего процента верных ответов, в двух экземплярах, один из которых предоставляется в аттестационную комиссию.

В случае успешного этапа тестирования кандидат, руководитель общеобразовательной организации переводятся на следующий этап аттестации.

Руководитель общеобразовательной организации имеет право проходить тестирование не более 3 (трех) раз в течение 15 рабочих дней с даты первой попытки.

3.5. При прохождении кандидатом, руководителем общеобразовательной организации процедуры оценки уровня сформированных компетенций, кандидат, руководитель общеобразовательной организации решают четыре обязательных кейса (задачи) и один дополнительный кейс по следующим направлениям:
- «Формирование стратегии общеобразовательной организации»;
- «Управление реализацией образовательных программ и программы развития общеобразовательной организации»;

- «Мониторинг и оценка реализации образовательных программ и программы развития общеобразовательной организации»;

- «Управление текущей деятельностью общеобразовательной организации».

Максимальное количество баллов за 1 кейс (задачу) – 3 балла.
Минимальное количество баллов за 1 кейс (задачу) – 1 балл.

Кандидат, руководитель общеобразовательной организации не приступили к решению кейса – 0 баллов.

Успешным считается общий результат прохождения не ниже 60 % по кейсовой части, и не менее 1 балла по каждому кейсу. 
Время на проведение процедуры отводится не более 45 минут. 
По итогам прохождения данного этапа кандидат, руководитель общеобразовательной организации получают от ГАОУ АО ДПО «Институт развития образования» сертификат с указанием всех данных ответов, процента верных ответов в каждом блоке и общего процента верных ответов, в двух экземплярах, один из которых предоставляется в аттестационную комиссию.
В случае успешного прохождения процедуры оценки сформированных компетенций кандидат, руководитель общеобразовательной организации переводятся на следующий этап аттестации.
В ходе проведения аттестации руководитель общеобразовательной организации имеет право повторно пройти процедуру оценки сформированных компетенций в течение 15 рабочих дней с даты первой попытки.

3.6. При прохождении кандидатом, руководителем общеобразовательной организации этапа защиты программы развития общеобразовательной организации и отчета руководителя общеобразовательной организации, кандидатом, руководителем общеобразовательной организации очно представляется программа развития общеобразовательной организации со сроком реализации не менее трех лет, а также отчет руководителя общеобразовательной организации.
Программа развития общеобразовательной организации оформляется в виде презентационных материалов.

Защита программы развития общеобразовательной организации осуществляется очно, в том числе с использованием видеоконференцсвязи с продолжительностью не более 10 минут. Заслушивание отчета руководителя общеобразовательной организации – не более 7 минут.
Продолжительность ответов на вопросы аттестационной комиссии - не более 10 минут.

В случае успешного прохождения этапа защиты программы развития общеобразовательной организации, кандидат допускается до включения в кадровый резерв кандидатов на должности руководителей общеобразовательных организаций.
В случае успешного прохождения этапа защиты программы развития общеобразовательной организации и отчета руководителя общеобразовательной организации, руководитель общеобразовательной организации считается аттестованным и продолжает исполнять свои должностные обязанности.
3.7.  По итогам прохождения всех этапов аттестации аттестационной комиссией выносится одно из следующих решений:
а) о признании кандидата прошедшим аттестацию с рекомендацией назначить кандидата на должность руководителя общеобразовательной организации;

б) о признании кандидата прошедшим аттестацию с рекомендацией о включении в кадровый резерв кандидатов на должности руководителей общеобразовательных организаций;
в) о признании руководителя общеобразовательной организации прошедшим аттестацию;

г) о признании кандидата или руководителя общеобразовательной организации не прошедшим аттестацию.

3.8. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист кандидата, руководителя общеобразовательной организации по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Порядку. Аттестационный лист подписывается председателем аттестационной комиссии или заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на аттестации.

3.9. Результаты аттестации кандидата действительны в течение пяти лет. 

Кандидаты, состоящие в кадровом резерве кандидатов на должности руководителей общеобразовательных организаций, могут быть назначены на должность руководителя общеобразовательной организации в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации.
3.10. Кандидат на должность руководителя общеобразовательной организации, получивший отрицательный результат при прохождении аттестации, допускается к аттестации не ранее чем через один год с даты принятия аттестационной комиссией решения.

Кандидат, руководитель общеобразовательной организации вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
3.11. Руководитель общеобразовательной организации, прошедший аттестацию, может быть назначен (переведен) на должность руководителя иной общеобразовательной организации.
3.12 Решение аттестационной комиссии о признании руководителя общеобразовательной организации не прошедшим аттестацию является основанием для расторжения трудового договора с руководителем общеобразовательной организации в соответствии с пунктом 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

4. Организационно-техническое сопровождение 
этапа тестирования и этапа решения кейсов (задач) 

на выявление сформированных управленческих компетенций
4.1. Организационно-техническое сопровождение этапа тестирования и этапа решения кейсов (задач) на выявление сформированных управленческих компетенций кандидатов, руководителей общеобразовательных организаций осуществляет ГАОУ АО ДПО «Институт развития образования» в соответствии с соглашением, заключенным между ним и управлением.

4.2. Проверку результатов тестирования и решения кейсов (задач) на выявление сформированных управленческих компетенций кандидатов, руководителей общеобразовательных организаций осуществляет ГАОУ АО ДПО «Институт развития образования». 
4.3. Результаты прохождения тестирования и решения кейсов (задач) на выявление сформированных управленческих компетенций кандидатов, руководителей общеобразовательных организаций предоставляются ГАОУ АО ДПО «Институт развития образования» аттестационной комиссии, которая оценивает их при принятии решения об итогах аттестации кандидата, руководителя общеобразовательной организации.

